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Wstep

Cel projektu: Promocja dziatah edukacyjnych na obszarach wiejskich
pozwalajacych zdoby¢ lub rozwingé¢ umiejetnosci zawodowe i intelektualne
mieszkancow, rozwijac pasje i zainteresowania, promowac dorobek kulturowy
obszaru.

Celem projektu jest réwniez zwiekszenie potencjatu edukacyjnego obszaréw
wiejskich poprzez podnoszenie jakosci i dostepnosci ksztatcenia dzieki
wykorzystaniu nowoczesnych technologii.

Do zadan projektu nalezy utatwienie indywidualnego dostepu na narzedzi
pozwalajgcych na podnoszenie kompetencji i rozwoj zainteresowan, a takze
wspieranie integracji mieszkancéw obszaréw wiejskich z ré6znych wojewodztw
w Polsce.

Grupa docelowa:

« Spotecznos$¢ lokalna, lokalni liderzy, organizacje pozarzadowe,
przedsiebiorcy, gospodarstwa agroturystyczne i ekologiczne, rodziny
rolnikéw, osoby bezrobotne, jednostki kultury, parafie, mieszkancy

obszaréw LGD bez wzgledu na wiek, dziecii mtodziez wiejska




SPIS TRESC

B KGW POMYSLEM NA PRZEDSIEBIORCZOSC SPOLECZNA

NOWE UMIEJETNOSCI - NOWE SZANSE

— kurs z zakresu podstaw obstugi komputera oraz Internetu.

Bl OBStUGA RUCHU TURYSTYCZNEGO W TURYSTYCE
WIEJSKIEJ

21

38




STKOLENIE 2: :
NOWE UMIEJETNOSCI - NOWE SZANSE

- KURS Z ZAKRESU PODSTAW OBStUGI KOMPUTERA ORAZ INTERNETU.

OPRACOWANIE: Arostaw Jakaobik

System operacyjny Windows

u ALY (ang. okna) firmy

U Microsoft jest najpopularniejszym
L’ systemem operacyjnym przeznaczonym
/ dla komputeréw osobistych. Jest to
podstawowe oprogramowanie, ktdre

pozwala uzytkownikowi korzysta¢ z komputera
i wykonywac na nim podstawowe dziatania. Odpowiada
za wykonywanie podstawowych funkcji wewnetrznych,
takich jak zarzgdzanie pamiecig komputera
i koordynowanie informacji przychodzgcych do
komputera oraz wychodzacych z niego. Udostepnia
narzedzia i polecenia umozliwiajgce zarzadzanie
fizycznymi sktadowymi komputera (hardware) oraz
uruchamianymi programami (software). W systemie

Windows komunikacja z komputerem odbywa sie za
pomocg graficznego interfejsu uzytkownika zwanego
srodowiskiem pracy.

Windows XP - system z roku 2001, z wieloma
usprawnieniami, duzg niezawodnoscig oraz
mechanizmami  utrudniajgcymi  przypadkowy
(nieautoryzowany) dostep do danych.

Windows Vista - wersja z 2007 roku, z wieloma nowymi
efektami graficznymi, krytykowana za brak oczekiwanej
wydajnosciistabilnosci

Windows 7 - wersja z 2009 roku,

Windows 8- wersja obecnie instalowana czesto na




nowych, odpowiednio wydajnych komputerach.

Logowanie

Aby méc skorzystac z komputera nalezy przedstawic sie
systemowi - podac swojg nazwe uzytkownika i unikalne
hasto. Procedure wejscia do systemu popularnie nazywa
sie logowaniem. Jesli system rozpozna uzytkownika,
ktérego nazwa i hasto zostaty podane, osoba ta ma
prawo uzywac okreslonych przez administratora
zasobow danego komputera.

W celu zalogowania sie do systemu nalezy:

e uruchomi¢ komputer przyciskiem Power na
obudowie

e poczeka¢, az na ekranie pojawi sie komunikat
zprosba o zalogowanie sie

e klikng¢ ikonke z nazwe uzytkownika — pojawi sie
prosba o wpisanie hasta

* wpisac¢hasto w odpowiednie pole ktére pojawi sie na
ekranie

e zatwierdzi¢ autoryzacje klawiszem [Enter] lub
kliknieciem przycisku [OK]

Zamykanie systemu

Poprawne wyjscie z systemu polega na wykonaniu
procedury zamkniecia systemu. Wywota¢ ja mozna
nastepujaco:

e rozwin menu Start i wybierz polecenie Wytacz
komputer...,

e kliknij przycisk Wytgcz

System Windows zamknie wszystkie otwarte aplikacje
i sprawdzi, kiedy ostatnio zapisywano wszystkie otwarte
pliki. Jesli zmiany nie zostaty zapisane, Windows pozwoli
je zapisa¢. Wystarczyklikng¢ OK.

Postugiwanie si¢ myszq

System Windows wita uzytkownika tzw. pulpitem
(ktérego wyglad mozina zmieniaé), na ktdérym
umieszczone sg m.in. okna, menu i ikony programow
i dokumentow.

System Windows komunikuje sie z uzytkownikiem za
pomocg interfejsu graficznego, czyli okien, ikon
(obrazkow reprezentujacych okna) i przyciskow.
Operacje na tych obiektach wykonuje sie najczesciej za
posrednictwem myszy.

Myszg mozna wykonywaé nastepujgce czynnosci:

Wskazanie obiektu - przesuniecie myszg po podtozu tak,
aby grot kursora myszy widoczny na ekranie wskazat ten
obiekt,
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Klikniecie (zaznaczenie, wybranie obiektu) - nacisniecie
jeden raz i zwolnienie lewego przycisku myszy na
wskazywanym kursorem obiekcie,

Klikniecie prawym klawiszem (przyciskiem) myszy -
otwiera menu podreczne - menu z listg operacji
dostepnych na danym obiekcie

Podwajne klikniecie (dwukrotne klikniecie) - dwa

nastepujagce po sobie klikniecia lewego klawisza

myszy.

Okna w systemie Windows

W systemie Windows wystepuje kilka rodzajéw okien:
okna programow (aplikacji) okna dokumentoéw, okienka
dialogowe i okienka wyswietlajgce komunikaty. Okna te
mozna swobodnie przesuwac po pulpicie, a niektorym
mozna zmieniac¢ rozmiary.

Kazdy uruchamiany program jest wyswietlany we
wtasnym oknie (oknie programu), na gorze ktdérego
znajduje sie pasek tytutu.

Z lewej strony pasek tytutu ograniczony jest ikonkg
menu sterowania, natomiast po prawej stronie
przyciskami nawigacyjnymi (przyciskami sterowania).
Przyciski nawigacyjne stuzg do minimalizacji okna na
pasek zadan, maksymalizacji okna do rozmiaréw catego
ekranu / przywracania poprzednich rozmiaréw okna

oraz zamykania okna (zakoriczenia dziatania programu).

Ponizej paska tytutu znajduje sie zazwyczaj pasek menu,
zawierajgcy polecenia umozliwiajgce kierowanie
dziataniem programu.

Jezeli w oknie o danych rozmiarach nie mieszczg sie
wszystkie informacje woéwczas przy krawedziach okna
pojawiajg sie suwaki stuzgce do poziomego i pionowego
przewijania zawartosci okna.

Wewnatrz okna programu nogg znajdowac sie inne okna
i ikony stuzgce do uruchamiania rdinego rodzaju
narzedzi.

Okna dialogowe stuzg do wyboru jednej lub kilku
z dostepnych opcji, nadawania nazw, wpisywania
polecen, itd. Okna dialogowe maja state rozmiary,
stad posiadajg tylko jeden przycisk nawigacyjny —

zamknij.

Niektére z okien dialogowych mogg posiadac kilka
kart. Przejscie na dang karte polega na kliknieciu na
zaktadce wybranejkarty.

Okno mozna przesuwaé po ekranie trzymajgc je
wskaznikiem myszy za pasek tytutu.

Niektérym z okien mozna zmienia¢ rozmiary przez
przeciggniecie wskaznikiem myszy krawedzi lub
naroznika okna.




Podstawowe operacje edycyjne
Pliki

Wszystkie informacje zapisywane na dyskach twardych,
dyskietkach, dyskach optycznych w komputerze sg
przechowywane w postaci plikow.

W celu jednoznacznego identyfikowania plikdw
i zarzadzania nimi przez system operacyjny kazdy plik ma
swojg nazwe. Pliki utworzone tym samym programem
komputerowym i zapisywane w tym samym folderze
muszg mie¢ rézne nazwy. Razem z plikiem na dysku
zapisywany jest jego rozmiar oraz data ostatnio
wprowadzonych zmian. Informacje te mozna obejrze¢
np. w oknie Moj komputer wybierajgc w menu
Widok/Szczegoty.

Nazwa pliku sktada sie z nazwy podstawowej (do 255
znakéw z pewnymi znakami niedozwolonymi) oraz tzw.
rozszerzenia, oddzielonych od siebie znakiem kropki.
(np. mirax.txt, gdzie mirax jest nazwg podstawowag a txt
rozszerzeniem). Rozszerzenie (najczesciej 3-literowe)
okresla charakter pliku (jego rodzaj), czesto identyfikuje
program je obstugujgcy i zazwyczaj jest dodawane przez
programy automatycznie. Najbardziej popularnymi
rozszerzeniami plikdw sa:

EXE (pliki wykonywalne), HTM, HTML (strony WWW),
TXT (czysty tekst), DOC (dokument Word), DOCX
(dokument Word 2007), XLS (Skoroszyt Excel), XLSX
(Skoroszyt Excel 2007), PPT (Prezentacja PowerPoint),
PDF (dokument Adobe Acrobat Reader), BMP, JPG, TIF,
GIF, PNG (grafika, zdjecia), MP3, WAV (muzyka), AVI,
MPG, MOV (filmy), ZIP, RAR (archiwa).

Dokumentem okreslamy plik komputerowy stworzony
za pomocy aplikacji (programu). Przy zapisywaniu
dokumentu trzeba go nazwac i okresli¢ miejsce jego
zapisu—dysk orazfolder.

Otwieranie istniejgcych dokumentow.

Aby obejrze¢ (edytowac) zawartos¢ zapisanych na dysku

dokumentéw mozesz uzyénastepujacych sposobdw:

e otworzy¢ okno programu za pomocy ktérego
dokument zostat utworzony a nastepnie otworzyé
plik uzywajgc do tego celu polecenia Otworz z Paska
menu programu ewentualnie odpowiedniego
przycisku na pasku narzedzi,

e otworzy¢ okno programu za pomocg dokument byt
utworzony, wybra¢ z menu opcje Plik, odszukac
nazwe dokumentu i klikng¢ jg dwukrotnie (nie
zawsze nazwa dokumentu jest widocznal)

e znalez¢ plik za pomocg Mojego Komputera lub

Exploratora Windows a nastepnie klikng¢
dwukrotnie ikone (lub nazwe) pliku

e znalez¢ nazwe dokumentu w menu
Start/Dokumenty i klikng¢ jg dwukrotnie (jezeli
miedzy utworzeniem szukanego dokumentu byto
tworzonych szereg innych plikbw — szukanego
dokumentu nie bedzie naliscie!).

Aby utworzy¢ nowy dokument nalezy uruchomié
pozadany program, ktéry czesto otwiera nowy, pusty
dokument automatycznie. lJezeli chcemy zrobi¢ to
recznie najczesciej korzystamy z Menu programu
wybierajac polecenie Plik/Nowy.

Zapisywanie dokumentéw na dysku.

Aby zapisac¢ na dysku nowy dokument nalezy kolejno:

e wybra¢ z menu polecenie Plik/Zapisz jako lub
klikng¢ przycisk Zapisz na pasku narzedzi programu
za pomoca ktérego tworzony jest dokument

e w okienku dialogowym, w polu Zapisz w wskaza¢
miejsce (dysk i folder) gdzie ma by¢ zapisany
dokument

e w polu Nazwa pliku wpisa¢ nazwe pod ktérg ma by¢
zachowany dokument

* ewentualnie w polu Zapisz jako typ wybrac format,
w jakim ma by¢ zapisany dokument potwierdzic¢
zapis przyciskiem Zapisz

Przy zapisywaniu pliku w nowym (jeszcze nie
istniejagcym) folderze nalezy najpierw ten folder
utworzy¢. Mozna to zrobi¢ bezposrednio w okienku
dialogowym Zapisz jako wybierajac przycisk Utwérz
nowy folder na pasku narzedzi okienka.

Jezeli zmieni sie cokolwiek w istniejgcym dokumencie
i chce sie te zmiany zachowaé wystarczy wybrac
polecenie Plik/Zapisz. lub przycisk Zapisz. Spowoduje to
zastgpienie starej wersji dokumentu nowa.

W przypadku gdy istniejgcy dokument chce sie zapisac
pod inng nazwa nalezy wybra¢ polecenie Plik/Zapisz
jako.

Wycinanie, kopiowanie, wklejanie, usuwanie
fragmentéw dokumentu.

Wycinanie, kopiowanie do Schowka, usuwanie sg
podstawowymi operacjami wykonywanymi na
zaznaczonych wczesniej fragmentach tekstu czy obrazu
w dokumentach. Czynnosci te mozna wykonac¢ na trzy
sposoby:




e wybierajgckazda z nichzmenu gtéwnego,

e klikajgc odpowiedni przycisk na pasku narzedzi

e wybierajac jg z menu podrecznego (wywotywanego
prawym przyciskiem myszy),

e stosujgc odpowiednig kombinacje klawiszy (tzw.
skroty klawiszowe).

Kopiowanie powoduje powielenie zaznaczonego
fragmentu do Schowka.

Wycinanie powoduje przeniesienie zaznaczonego
fragmentu do Schowka.

Aby wklei¢ do dokumentu umieszczony wczesniej
w Schowku (w wyniku operacji Kopiuj lub Wytnij)
fragment, nalezy wskaza¢ miejsce gdzie chcesz go
umiesci¢ i wybraé operacje Wklej (z menu lub
przyciskiem na pasku narzedzi).

Organizacja i przeglgdanie zasohow komputera oraz komputerdw

w sieci lokalnej.

Foldery

W systemie stosowana jest tzw. hierarchiczna struktura
plikdw. Oznacza to, ze pliki na kazdym dysku mogg by¢
pogrupowane w foldery posiadajgce wtasne nazwy, przy
czym w sktad jednego folderu moga wchodzié
pojedyncze pliki lub podfoldery. W tym samym folderze
nie mogg istnie¢ pliki czy podfoldery o tej samej nazwie.

Na dysku istnieje zawsze folder gtéwny oznaczany
znakiem"\"

Nowy folder mozna utworzy¢ wybierajgc polecenia
Plik/Nowy/Folder w programie Moj komputer lub
Eksplorator Windows NT. Pojawi sie ikona nowego
folderu, wystarczy teraz wpisac jego nazwe.

Sciezka dostepu jest sposobem opisu miejsca lokalizacji
pliku w pamieci komputera lub w sieci. Sciezka dostepu
zawiera nazwe dysku, na ktédrym umieszczono plik, cigg
folderéw i podfolderéw zawierajacych plik oraz samg
nazwe pliku. Na przyktad: aby okresli¢ lokalizacje pliku
"defrag.exe", ktéry jest umieszczony na dysku
C w folderze

"Windows", wpisuje sie

c:\windows\defrag.exe

Mdj komputer

W systemie Windows XP podstawowym elementem,
zawierajgcym informacje o zasobach komputera oraz
o podtgczonych do niego urzgdzeniach jest narzedzie
Moj komputer, znajdujace sie na pulpicie lub w menu
Start.

Aby zobaczy¢ zawartos¢ wybranego dysku lub folderu
nalezy wybraéjedng z czynnosci:

e Wybra¢ nazwe folderu w biatym polu na pasku
narzedzi okna Méj komputer

e Dwukrotnie klikng¢ nazwe (lub ikone) folderu
w oknie Méj komputer
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e Zaznaczyc¢folderinacisngé klawisz [Enter]

e Zaznaczy¢ folder i z menu podrecznego wybrac
Otwoérz

Aby przejs¢ na wyiszy poziom struktury (,wyjs¢”
z danego podfolderu do poziomu folderu w ktorym jest
onumieszczony) nalezy wybraé jedng z czynnosci:

Klikng¢ przycisk W goére (Do gory o jeden poziom) na
pasku narzedzi Nacisng¢ klawisz [Backspace] na
klawiaturze

Eksplorator Windows.

Innym narzedziem stuzagcym do przegladania zasobow
komputera jest Eksplorator Windows uruchamiany
zmenu Start\Akcesoria.

W lewej czesci okna przedstawione sg zasoby
komputera z drzewem folderéw na poszczegdlnych
dyskach. Znak plus [+] przy nazwach folderéw oznacza,
ze kryjg sie tam podfoldery. Ich strukture mozna
obejrzec klikajac [+] — wdwczas zamieni sie on na znak
minus [-] pokazujgc zawartosc folderu.

Przez klikniecie znaku [-] mozna zwing¢ sie drzewo
podfolderdw.

W prawej czesci okna Eksploratora wyswietlona cata jest
zawartosc¢ (pliki i foldery) podswietlonego w lewej czesci
folderu.

Moje miejsca sieciowe.

Narzedzie to stuzy do przeglagdania zasobow
komputeréw pracujacych w sieci lokalnej. Ikony w oknie
symbolizujg grupy komputerdw (tzw. grupy robocze) lub
poszczegdlne komputery w sieci. Komputery
W pracowni tworzg grupe roboczg o nazwie Prac-komp.

Po otworzeniu okna Otoczenie sieciowe widacich ikony.

Inne grupy robocze mozna zobaczy¢ klikajac kolejno:




Catasiec-Sie¢ Mikrosoft Windows

Aby zobaczy¢ udostepniang zawarto$¢ konkretnego
komputera nalezy klikngé jego nazwe.

Operacje na plikach

Zaznaczone pliki (lub foldery) mozna skopiowac lub
wycig¢ umieszczajagc je w Schowku Windows
a nastepnie poleceniem Wklej umiesci¢ go w innym
folderze.

Polecenia Kopiuj, Wytnij, Wklej dostepne sa:

e w menu Edycja Mojego komputera , Eksploratora
Windows i Otoczenia

e sieciowego w postaci przyciskdw na pasku narzedzi
w/w programow

e W menu podrecznym wywotanym prawym
klawiszem myszy po wskazaniu pliku czy folderu

e stosujgc odpowiednig kombinacje klawiszy (tzw.
skroty klawiszowe).

Operacje kopiowania i przenoszenia pliku mozna tez
przeprowadzac z pominieciem Schowka.

Nalezy w tym celu chwyci¢ kursorem myszy ikone pliku
i przeciggnac ja do okna folderu docelowego. Przy
operacji przeciggania mozna trzymac wecisniety klawisz

Budowa komputera

Komputer osobisty to urzgdzenie przeznaczone do
obstugi oprogramowania biurowego, dostepu do
Internetu, prezentacji tresci multimedialnych (tekst,
obrazy, dzwieki, filmy i inne) oraz rozrywki. Najczesciej
w postaci stacji roboczej z monitorem (desktop) lub
w postaci kompaktowej, umozliwiajgcej tatwe
przenoszenie (notebook, laptop). Najwazniejszymi
sktadowymi (komponentami) komputera s3:

Wnetrze komputera:
1 ptytagtdwna )
2 procesor Urzqdzenia zewnegtrzne:
3 .

pamise 11 monitor
4 porty komputera

. 12 drukarka
5 karta graficzna
13 skaner

6 karta dzwiekowa )
14 klawiatura

7 modem 1s

8 dysk twardy mysz

9 naped dyskietek
10 naped CD-ROM

(N RO EN jest  podstawowym  urzadzeniem

komputera. Znajduje sie na niej: gniazdo procesora,

[Ctrl] = zmieni to jej rezultat — np. zamiast przeniesienia
plik zostanie skopiowany.

Zaznaczone pliki (lub foldery) mozna skasowac (usungagc)
z dysku po wybraniu operacji Usun z menu Plik, menu
podrecznego lub paska narzedzi. Usuniety plik
umieszczany jest w Koszu, skad mozina go jeszcze
odzyskaé (poki nie oprdzni sie Kosza).

Wyszukiwanie plikow, folderdw i komputerdw

Do wyszukiwania komputerdw, folderéw lub plikow
stuzy narzedzie (program) Znajdz dostepne z menu
Start.

Program umozliwia formutowanie kryteriow
wyszukiwania na trzech kartach (Nazwa i lokalizacja,
Data modyfikacjiiZaawansowane).

Wynik poszukiwania pojawia sie w aktywnej czesci okna
Znajdz.

Gdy operuje sie na wielu plikach, mozna uzywac¢ masek
(symboli globalnych), czyli umownych symboli, za
pomocg ktérych odwotuje sie do grupy plikéw. Do
symboli tych nalezy "*" (gwiazdka) zastepujgca dowolny
ciagg znakdw w nazwie, oraz znak "?" (pytajnik)
zastepujacy jeden znak w nazwie.

gniazda rozszerzajgce, ztgcza dla modutéw pamieci,
sterowniki napedow dyskietek i dyskow twardych, porty
oraz uktad pamieci ROM. W zaleznosci od typu ptyty
znajdujg sie na niej okreslonego typu gniazda
rozszerzenia ISA, PCl i AGP, w ktérych montowane s3
karty rozszerzen. Ptyta gtdwna jest nierozerwalnie
zwigzana z procesorem. O wydajnosci ptyty gtownej
decyduje zainstalowany na niej uktad zwany chipsetem.

to uktad scalony zawierajgcy jednostke
centralng komputera (CPU - Central Processing Unit),

ktory jest podstawowym elementem kazdego
komputera. Jego zadaniem jest wykonywanie zadan na
podstawie instrukcji otrzymywanych od wykonywanych
programoéw. Podstawo-wym parametrem
mikroprocesora jest zegar, ktéry okresla, z jaka
czestotliwoscia mikroprocesor przetwarza dane.
Czestotliwos¢ zegara jest podawana w MHz lub GHz
(megahercach lub gigahercach).

mw komputerze stuzy do przechowywania

informacji. Rozréoz-niamy tzw. pamiec statg (np. pamiec
ROM) oraz pamiec ulotng (np. pamie¢ operacyjna RAM).
Pamie¢ ROM (Read Only Memory) nazywana jest takze




pamiecig nieulotng. Zachowuje ona swojg zawartos$¢
takze w czasie wytgczenia komputera. Jest to mozliwe
dzieki odpowiedniemu podtrzymaniu napiecia przez
baterie.

O GTn Tl korzysta z licznych urzadzen zewnetrznych
typu: drukarka itd. W celu
umozliwienia potgczenia komputera z tymi

klawiatura, mysz,
urzgdzeniami posiada on ztgcze nazywane portem. Port
to ztgcze w komputerze umozliwiajgce podtgczenie
urzadzen zewnetrznych. W przypadku komputerow
klasy IBM PC rozrézniamy porty szeregowe i rownolegte.
Porty szeregowe oznaczane sg w zaleznosci od ich liczby,
odpowiednio COM1, COM2 itd. Dla odmiany porty
rownolegte sg oznaczane LPT1, LPT2, itd. Zasadnicza
réznica pomiedzy nimi polega na ich wygladzie oraz
sposobie kodowania przesytanych sygnatéw (predkosci
transmisji).

W ElR e clilvd Flumozliwia przetwarzanie obrazu oraz
zapewnia wspot-prace komputera z monitorem. Do
niedawna istniaty dwie grupy kart graficznych: karty
grafiki obstugujace typowe aplikacje oraz karty
posiadajgce tzw. akcelerator grafiki 3D (wykorzystywany
w grach oraz zastosowaniach multimedialnych).
Wowczas w komputerze instalowano dwie karty.
Obecnie najpopularniejsze sg karty posiadajgce
standardowo akcelerator grafiki 3D.

NEENC AT GTEN to specjalna karta rozszerzenia,

ktérej zadaniem jest odtwarzanie i nagrywanie plikow
dzwiekowych. Umozliwia ona takze zrealizowanie
potaczenia z elektronicznymi urzgdzeniami muzycznymi
po-przez tzw. ztgcze MIDI. W przeciwienstwie do karty
graficznej, karta diwiekowa jest dodatkowg kartg
rozszerzajgcg w komputerze. Jest ona jednak niezbedna
w przypadku, gdy komputer ma by¢ uzywany do gier lub
programow multimedialnych. Obecnie standardem
wsrod kart dzwiekowych w komputerach klasy IBM PC
jest karta Sound Blaster (firmy Creative Labs).

s’ruiy do przekazywania informacji w postaci
cyfrowej, odbierania jej i wysytania. Obecnie jednym
z najpopularniejszych jego zadan jest tgczenie sie
z komputeréow domowych z Internetem, nie jest to
jednak jedyna rzecz, jakg potrafi robi¢. Najwazniejszym
parametrem, jakim charakteryzuje sie modem, jest
szybkos¢ przesytania danych cyfrowych i szybkos$¢
wysytania fakséw. Wspdtczesne modemy potrafig
wymienia¢ dane z szybkoscig 56 Kb/s (w standardach x2
lub K56Flex), a wysytaé faksy z szybkoscig 14,4 Kb/s.
Wiele jednak zalezy od jakosci linii telefonicznej: gdy
podczas potaczenia pojawia sie zakidcenia, szybkos¢
transmisji spada. Im szybszy jest modem, tym jest
drozszy, ale szybszy modem oszczedza rachunki
telefoniczne, poniewaz pozwala Sciggna¢ po-trzebny ci

plik w krétszym czasie.

RN EETGIY jest to urzadzenie ktérego nie widag, ale

jest bardzo waz-ne w systemie komputerowym. Zapisuje
sie na nim programy, system operacyjny i dane aplikacji.
To wtasnie na nim zapisujemy edytowane do-kumenty,
ulubione pliki mp3 i sam system MS Windows. Jest to
wiec element wazny i trzeba go starannie wybrac.
Waznym kryterium wyboru jest pojemnos¢ wyrazana
w gigabajtach (GB). Dyski obecnie dostepne sg juz
bardzo pojemne i przekraczajg 200 GB. Spowodowane
jest to coraz wiekszym zapotrzebowaniem programow
takich jak gry czy programy edukacyjne. Dla kogos$ kto
bedzie tylko pracowat wystarczy najmniejszy dostepny
dysk, jednak nie nalezy przesadza¢, poniewaz rdznice
w cenach sg na tyle niewielkie, ze czasem nie warto
oszczedzac.

9. Do odczytu i zapisu danych z dysku przez komputer
stosuje sie urzadzenie nazywane [t INC W 61

ERa4\4 0 Podstawowym elementem s3 gtowice
zapisujgco - odczytujgce, przemieszczajgce sie miedzy
Sciezkami na specjalnym wdzku, poruszanym silnikiem
krokowym. W celu odczytania danych na Sciezce,
realizowany jest obrét nos$nika wokoét jego srodka przez
silnik sprzezony z nosnikiem, obracajacy sie z predko-
$cig 300 obr/min dla HD lub 360 obr/min dla DD. Wazne
jest aby pred-kos¢ obrotowa byta stata, poniewaz jej
zmiany moga powodowac btedy w zapisie lub odczycie
danych.

10. Odczyt danych z ptyt CD-ROM odbywa sie za pomoca
odpowiedniego urzgdzenia, zwanego

celu zapisania danych na dysku CD nalezy
komputer doposazy¢ w urzadzenie zwane nagrywarka
(wypalarka). Zapis odbywa sie na specjalnie do tego celu
przygotowanych ptytach, ktére posiadajg oznaczenie
CD-R. Szczegdlng odmiang sg dyski CD-RW (Compact
Disk Re-Writable), na ktorych istnieje mozliwos¢
wielokrotnego zapisu danych. Waznym parametrem
napedu CD jest, podobnie jak w przypadku dyskow,
sredni czas dostepu, ktéry w obecnie sprzedawanych
modelach jest krotszy niz 80 milisekund. Innym istotnym
parametrem jest predkos¢ odtwarzania napedu. Im
wyzsza predkos¢ odtwarzania, tym wiekszy transfer
danych. Nowoczesne napedy CD osiggajg 48-, a nawet
52-krotng predkos¢ odtwarzania (1-krotna predkos¢
odtwarzania to transfer danych rzedu 150 kB/s). Napedy
CD-ROM umozliwiaja odczyt danych z ptyt CD
zawierajgcych dane komputerowe, jak i ptyt CD
zmuzyka.

BB [ TIGIN jeden z podstawowych komponentéow
zestawu komputerowego. Jest on podtaczony do karty

graficznej komputera. Jego zadaniem jest wyswietlanie
obrazdéw (tekstu) bedacych wynikiem pracy komputera.




Podstawowym parametrem monitora jest wielkos¢ jego
ekranu, okredlana przez dtugos¢ przekatnej (obecnie
najczesciej 15 badz 17 cali). Monitory komputerowe s3
wyposazone sg w kineskop i monitory
ciektokrystaliczne. Ogladany przez nas na ekranie
ruchomy badZz nieruchomy obraz sktada sie
z wyswietlanych wiersz po wierszu pojedynczych
"klatek", ktére sg emitowane wiele razy w ciggu
sekundy. Aby oko ludzkie miato wrazenie, ze obraz
zmienia sie w sposdb ptynny, wystarczy nadawacd
poszczegdlne klatki z czestotliwoscig juz okoto 24 zdjeé
na sekunde, co doskonale zdaje egzamin

w kinematografii.

WIRDITET €W to  urzadzenie, ktére pobiera dane

z komputera i drukuje je na papierze lub folii. Trzy
najpopularniejsze typy drukarek to: drukarki igtowe,
atramentowe i laserowe. Podstawowym parametrem
drukarki jest rozdzielczo$¢ wydruku. OkresSlamy jg
w punktach na cal.Im wyzsza rozdzielczos$¢ drukarki, tym
lepszej jakosci otrzymujemy wydruk. Obecnie wiekszo$¢
drukarek atramentowych i laserowych zapewnia
drukowanie z rozdzielczoscig 1200 dpi. Dziatanie
drukarki igtowej jest oparte na gtowicy 9- lub 24-igtowej.
Igty gtowicy, uderzajagc w taSme barwigca, pozostawiajg
slad na papierze. Drukarka atramentowa dziata na
zasadzie wtryskiwania rozgrzanego atramentu pod
cisnieniem z szeregu mikroskopijnej wielkosci dysz na
papier.

13. Woczytywanie do komputera tekstow, ilustracji,
fotografii, itp. jest mozliwe dzieki urzadzeniom
zewnetrznym zwanym skanerami. to urzadzenie
umozliwiajace wprowadzenie do komputera grafiki
i tekstu. Dzieki zamianie skanowanej ptaszczyzny na
postac cyfrowg moze ona zosta¢ wyswietlona na ekranie
monitora i zapisana na dysku w odpowiednim formacie
oraz moze zosta¢ poddana komputerowej obrdbce.
Skanery dzielimy na dwie podstawowe grupy: reczne
(np. czytniki kodoéw paskowych) oraz stacjonarne.
Najpopularniejszym typem skaneréow s3 skanery
stacjonarne ptaskie, ktére umozliwiajg skanowanie
dokumentéw o formacie A3 lub A4 iich pochodnych. Sg
one podtgczane do komputeréw przez port rownolegty,
uniwersalng magistrale szeregowa lub sterownik SCSI.

Internet
Przeglgdarka WWW

Dostep do zasobdw Internetu i stron WWW (Word Wide
Web) umozliwiaja odpowiednie aplikacje zwane
przegladarkami internetowymi. Najpopularniejsze
z nich to Internet Explorer (dostarczany razem
z systemem Windows), Firefox, Opera. Kazdy z nich
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R CEWETEN to peryferyjne urzadzenie wejscia,

umozliwiajgce wprowadzanie danych do komputera.
Najpopularniejszg grupa klawiatur wsréd uzytkownikow
komputeréow klasy IBM PC sg klawiatury zawierajgce 104
klawisze standardowe i dodatkowo trzy klawisze
utatwiajgce obstuge niektdrych funkcji systemu
Windows i aplikacji pod nim pracujacych. W typowych
klawiaturach mozemy wyrdzni¢ blok podstawowy,
tworzony gtéwnie przez klawisze stuzace do pisana
tekstéw, blok funkcyjny (klawi-sze F1...F12), blok
specjalny (m.in. klawisz Print Screen, Scroll Lock, In-sert,
Delete), blok kursora zawierajgcy klawisze ruchu
kursora, blok numeryczny pozwalajgcy na szybkie
wprowadzanie danych liczbowych. Rosngcg
popularnoscig wsrdod uzytkownikéw cieszg sie
klawiatury multimedialne, wyposazone w dodatkowe
narzedzia utatwiajgace obstuge programow
mulimedialnych (np. regulacje gtosnosci, przewijanie
ekrandw itp. Oddzielng grupa klawiatur sg klawiatury
typu Microsoft Natural Keyboard (oraz ich klony). Ich
niezwykty ksztatt sprawia, ze podczas pisania ramiona,
przy
komputerze utozone sg w taki sposdb, aby

nadgarstki oraz dtonie osoby pracujacej

zminimalizowacé zmeczenie.

to urzadzenie potaczone z komputerem za
pomocg kabla lub taczy optoelektronicznych.
W przypadku komputeréw klasy IBM PC myszka
wyposazona jest w dwa lub trzy przyciski, przy czym
wykorzystywane s3 tylko dwa skrajne. Zasada
postugiwania sie klasyczng myszkg polega na
przesuwaniu jej po pfaszczyznie w postaci podkfadki
(mouse pad) i wprawianiu w ruch umieszczonej na jej
spodzie kulki. Ruch kulki jest przekazywany do
odpowiednich przetwornikdéw mechaniczno-
optycznych. Generowane za pomocg przetwornikdéw
sygnaty elektryczne sg przetwarzane w komputerze na
ruch tzw. wskaznika myszy. Za jego pomocg wskazujemy
na ekranie dany obiekt i wykonujemy okreslong
operacje, naciskajgc lewy lub prawy przycisk myszki.
Mysz jest podstawowym urzgdzeniem komunikacyjnym
w systemie Windows. Na innej zasadzie dziata mysz
optyczna. Wykorzystuje sie tutaj zasade odbijania
Swiatta emitowanego przez myszke w czasie jej ruchu po
specjalnej podkfadce.

posiada zblizong funkcjonalnos¢ w zakresie
przegladania zasobdw Internetu, cho¢ moga sie nieco

Elementy interfejsu (Internet Explorer)

W menu Start uruchom polecenie Programy / Internet
Explorer




Pasek tytulu Pasek menu Pasek przyciskéw

(mozesz réwniez dwukrotnie klikngé ikone
Internet Explorera znajdujaca sie na pulpicie)

Wprowadzanie adresu

* Kliknijpole adresu

e Whpiszadresstrony np. http://www.interia.pl

e Nacisnij Enter

; Strona WWW - Microsoft Internet Explorer
Bl_k Edycia  Widok F'rz_em Ulubione Pomog -
P . .. 8 ¢ a G ]
‘Watacz Zatzymey  Odéwiez Start Stuksy Ulubione Histona Kanaly
| Adres [#] C\WINDOWS kgl him =l
Tak wyglada najprostsza strona WWW
2] Gotowe | || ZMojkomputer
| [
Pasek stanu Pasek z palem edycji Okno przegladarki
do wprowadzania adresu sluzgce do prezentowania

e Mozesz réwniez wpisa¢ adres w oknie
Plik /
Otworz. Kilka przyktadowych adresow WWW

dialogowym uruchamianym z menu

Onet http://www.onet.pl

Wirtualna Polska http://www.wp.pl
Gazeta Wyborcza http://gazeta.pl

Gogle http://google.pl

Przeglgdanie stron WWW

Strona WWW moze zawierac rézne elementy: tekst,
grafike, dzwiek, animacje itp. Podczas poruszania sie
wskaznikiem myszy po stronie zdarza sie, ze nad
niektorymi polami, tekstami (najczesciej podkreslonymi
lub innego koloru) wskaznik zmienia sie, np. ze strzatki
na raczke, dodatkowo u dotu przegladarki pojawiajg sie
napisy, adresy innych stron. Te specjalne miejsca na
stronie to najczesciej odnosniki, pofaczenia, linki (od
ang. link - potgczenie) do innych stron lub podstron. Po
kliknieciu myszkg nad danym polem lub tekstem zacznie
sie tadowac strona, do ktérej odnosit sie dany odnosnik
(link).

Imiana i ustawianie strony gtownej(domyslnej,
startowej)

e Strona gtdwna to strona, ktdéra automatycznie
otwiera sie po uruchomieniu przegladarki.

*  Woybierz polecenie Widok / Opcje internetowe... Na
karcie Ogdlne odszukaj ramke Strona gtdéwna

e W widocznym polu edycyjnym wpisz adres strony,
ktéra ma sie otwiera¢ po uruchomieniu. Do
ustawienia strony startowej mozesz takze

wykorzysta¢ 3 przyciski Uzyj biezgcej — strong

gtéwna bedzie ta, ktdrg aktualnie oglagdasz, Uzyj
domysinej — strona Microsoftu, Uzyj pustej — Strong
gtébwna jest pusta strona fadowana z dysku twardego

(przyspiesza otwieranie IE)

zawarto$ci stron WWW

Dodawanie adresdw najczeéciej odwiedzanych
stron WWW do menu Ulubione

* Otworz strone, ktérej adres masz zamiar dodac¢ do
Ulubionych.

e Kliknij menu Ulubione, wybierz polecenie Dodaj do
ulubionych

W oknie dialogowym, ktére ukazato sie na ekranie, wpisz
nazwe. Nazwa ta bedzie widoczna w menu Ulubione
i klikniecie jej spowoduje otwarcie danej strony WWW.

Wyszukiwanie informacji w Internecie

Do przegladania i wyszukiwania stron w Internecie
stuzg specjalne strony, zwane wyszukiwarkami.
Najpopularniejszg obecnie wyszukiwarkg jest strona
Gogle (www.google.com). Po wpisaniu stowa
kluczowego (lub kilku stéw) program wyszukuje sposréd
wszystkich stron WWW tylko te, ktére zawierajg podany

przez naswyraz.

Poczta elekironiczna

Poczta elektroniczna jest jedng z najbardziej
popularnych ustug dostepnych w sieciach
informatycznych, w tym w sieci Internet. Do korzystania
z niej konieczne jest posiadanie konta pocztowego
(elektronicznej skrzynki pocztowej) na serwerze
udostepniajgcym takie ustugi. Istnieje wiele serwerow,
ktére oferujg mozliwos¢ zatozenia darmowego konta
pocztowego obstugiwanego zaréwno za pomoca
przegladarki WWW jak i specjalnych programow,
zwanych klientami poczty elektroniczne;j.




Edytor tekstu Word 2007 - podstawy

Edytor tekstu MS Word - podstawy

Uruchamianie programu,

| ustawienia, narzedzia

formatowania

® Aby uruchomi¢ program MS
WORD nalezy z paska Startu
wybraé¢ Programy a nastepnie
Microsoft Office i wreszcie
Microsoft Office Word 2007

|
B

o Faaert B

Ustawienia strony
Prosze wybrac (klikng¢) nazwe Widok na pasku Menu.

W sekcji Powiekszenie prosze ustawi¢ widok strony (np.
Jednastrona, Dwie strony, Szerokos¢ strony).

Widok strony mozna ustawi¢ za pomocg polecenia

Powiekszenie (ikona lupy). Gdy klikniemy w lupe,
pojawi sie okno dialogowe Powiekszenie: tu mozna
ustawi¢ powiekszenie strony procentowo lub
dostosowac¢ widok do szerokosci catej strony lub tylko
tekstu.

[ Powigkszenie ‘M‘
Powigkszenie
200% @ Szerokos< strony Wigle stron:
100% Szerokosc tekstu
75% Cala strona S
Procent: | 148%
Podglad
AaBbCcDdEeXxY
yZz
. . AaBbCcDdEeXxY
- - |
oK | Ak |

W menu Uktad strony mozna ustawi¢ marginesy oraz
orientacje strony (pionowg lub poziomg). Gdy klikniemy
strzatke przy poleceniu Marginesy, pojawi sie okno
ustawien margineséw. Mozna wybraé zaproponowane
wymiary marginesow lub klikng¢ zaktad- ke Marginesy

Pasek Szybkiego dostepu ‘

Pasek Menu

1

1| AaBC | Nl

Aab

g

/

/

‘ Kartka dokumentu

[pa

sek przewijania

niestandardowe (na dole okna) i ,wywotaé¢” okno

dialogowe Ustawienia strony. Tu, w zaktadce Marginesy

wpisu- jemy wtasne ustawienia margineséw, np. po 2 cm

dla kazdego. Mozemy tez ustawic orientacje (poziomg

lub pionow3) strony.

m Narzedzia glowne Wstawianie t Uklad strony Odwotania

A &

Marginey

=

= O [E

ty Orientagia Rozmiar Kolumny

%= Znaki podziatu ~
!J Numery wierizy =

e~ Dzielenie wyrazow ~

Motywy Ustawienia strony
Ell @,;:ﬁ S

[ ==
Sy ——

Jezeli chcemy, aby ustawienia byty state dla kazdego

nowo tworzonego dokumentu, klikamy zaktadke Ustaw

jako domysline.

Program zapyta nas: Czy chcesz zamieni¢ domysine

ustawienia strony? Jesli chcemy, klikamy Tak.

Ustamsenia strony

Pageer weac

My gines na oprane a om

I | Onentags

Ll

Zastoms do:  Cady dokument

[ ey clom yaie

PoryCia marginesu ¢

2aon

A3 Oprang Lewy -

Aruyg
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‘ Kroj czcionki ‘ l Wielkosé czcionki

Wstawiagie Ukiad strony Cdwotania Korespondena Recenzja

Calibri (Tekst podstawe = 11

}H.asdmmmatau G

- AT a7 |

-abs %, X' Aa- W-A- EE

Dokument2 - M

Pogrubienie Kursywa ‘ ‘ Podkreslenie ‘ ‘ Kolor czcionki

Formatowanie tekstu

Tekst formatujemy korzystajagc z narzedzi w sekcji
Czcionka menu Narzedzia gtéwne.

Zawyrownanie tekstu odpowiada sekcja Akapit:

Rownaj
do prawej

Korespondenda Recenzja

Rownaj
do lewej
Rownaj
do érodka Wyjustuj
10
115 L. X
V] 15 Interlinie (odstep miedzy

20 wierszami) ustawiamy za pomoca
- ikony Interlinia i odstepy miedzy
akapitami.

< =

) akapidie

Operacje natekscie i dokumencie

Zaznaczanie dokumentu lub fragmentu tekstu:

e Aby zaznaczy¢ wybrany fragment tekstu, nalezy
umiesci¢ wskazinik myszy przed znakiem, od
ktérego rozpoczyna sie fragment tekstu, trzymajac
wcisniety lewy przycisk myszy przeciggnaé
wskaznik do korica wybranego fragmentu i zwolni¢
przycisk myszy.

e Abyzaznaczy¢ wybrany fragment tekstu korzystajac
z klawiatury, nalezy umiesci¢ kursor w miejscu, od
ktérego rozpoczyna sie fragment tekstu i trzymajgc
wecisniety klawisz Shift naciska¢ klawisz ze strzatka
skierowana w prawo dotad, az kursor znajdzie sie na
koricu wybranego fragmentu.

e Jesli chcemy zaznaczyc¢ tekst od wybranego miejsca
do konca dokumentu, nalezy umiesci¢ kursor

w miejscu, w ktérym ma sie zaczgc zaznaczany tekst,

a nastepnie jednoczesnie nacisngé¢ klawisze Ctrl,

ShiftiEnd.

e Podobnie, jesli chcemy zaznaczy¢ tekst od miejsca,
w ktorym umiesciliSmy kursor do poczatku

dokumentu, uzywamy kombinacji klawiszy Ctrl,
ShiftiHome.

e Aby zaznaczy¢ jeden wyraz w tekscie, wystarczy
dwukrotnie klikngé w niego lewym przyciskiem
myszy.

* Aby zaznaczy¢ caty akapit, nalezy dwukrotnie
klikng¢ w lewy margines obok tego akapitu.

e Aby zaznaczy¢ caty dokument, nalezy trzykrotnie
klikng¢ lewy margines dokumentu lub klikna¢ raz
jednoczesnie trzymajac nacisniety na klawiaturze
klawisz Ctrl. Ten sam efekt uzyskamy, jesli

jednoczesnie nacisniemy dwa klawisze: CtrliA.
Przenoszenie fragmentu tekstu

Aby przenies¢ wybrany fragment tekstu w inne miejsce
dokumentu, nalezy:

e zaznaczy¢ fragment, ktory chcemy przeniesc¢
(korzystajac ze sposobdw opisanych wyzej),

. ustawi¢ wskaznik myszy na zaznaczonym
fragmencie i trzymajgc przycisniety lewy przycisk
myszy przenies¢ fragment w nowe miejsce,

e zwolnié przycisk myszy.
Kopiowanie fragmentu tekstu

Aby skopiowaé¢ fragment
tekstu:

4
Narzedzia glowne

e zaznaczamy fragment, W

ktory chcemy skopiowac |
(korzystajac ze sposobdw . J Malarz formatow

opisanych wyzej),
e z paska Narzedzia gtéwne wybieramy polecenie
Kopiuj,
e (lub) prawym przyciskiem myszy wywotujemy pod-
reczne menuiwybieramy polecenie Kopiuj,

e (lub) uzywamy skrétu klawiaturowego
Ctrl C (naciskamy klawisz C jednoczesnie trzymajac
przy- ci$niety klawisz Ctrl).

Wklejanie skopiowanego fragmentu tekstu

Aby wklei¢ skopiowany tekst:

e prawym przyciskiem myszy
wywotujemy podreczne | % Opde wkiejania:

menu i z niego wybieramy

jedng z opcji wklejania

(zob. rysunek obok),

e zpaskanarzedzi Narzedzia gtéwne wybieramy ikone
Wklej,

e uzywamy skrotu klawiaturowego Ctrl V (naciskamy
klawisz V jednoczednie trzymajac przycisniety
klawisz Ctrl).




Usuwanie tekstu
Aby usungé fragment tekstu:

e zaznaczamy tekst, ktéry chcemy usunaé (korzystajac
ze sposobdéw opisanych wyzej) i naciskamy klawisz
Delete (Del),

e (lub) prawym przyciskiem myszy wywotujemy
podreczne menu i wybieramy zaktadke Wytnij,

e zpaska narzedzi Narzedzia gtéwne wybieramy
ikone

e uzywamy skrotu klawiaturowego Ctrl X (naciskamy
klawisz X jednocze$nie trzymajac przyci$niety
klawisz Ctrl).

Zapisywanie dokumentu
Aby zapisa¢ dokument na dysku komputera:

ez menu Plik nalezy wybra¢ polecenie Zapisz jako,
a nastepnie wybra¢ miejsce, w ktorym zapiszemy
dokument,

e jesli mamy swodj folder, w ktérym zapisujemy
tworzone dokumenty, folder ten umieszczamy
w oknie Zapisz w: (aby umiesci¢ wybrany folder
w oknie Zapisz w:, nalezy klikng¢ w niego dwa razy
lewym przyciskiem myszy),

2z it
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e w oknie Zapisz jako typ domysing pozycjg jest

Dokument programu Word. Jesli jg zaakceptujemy,
zapiszemy dokument w wersji programu Word
2007. Jednak nie na wszystkich komputerach jest
zainstalowane najnowsze oprogramowanie. Jesli
chcielibySmy otworzy¢é dokument Word 2007 za
pomocy starszej wersji oprogramowania, moze sie
to okaza¢ niemozliwe. Warto wiec wybraé pozycje
Dokument programu Word 97-2003, wdwczas
bedzie mozna otworzy¢ dokument takze za pomocg
starszych programdéw. Przyciskiem Zapisz
zatwierdzamy operacje zapisywania dokumentu.

Rysunkiw dokumencie

Obiekt WordArt

Jezeli chcemy zamiesci w naszym dokumencie jaki$

efektowny napis, na przyktad hasto reklamowe, mozemy
wykorzystad galerie obiektéw WordArt. Ta funkcja
edytora Word umozliwia wstawianie do dokumentu
kolorowych napisow, takze z efektami 3D.

Uwagal

Wstawianie i formatowanie obiektu WordArt jest rézne
dla dokumentu zapisanego jako Dokument programu
Word 97-2003 i dokumentu zapisanego jako Dokument
programu Word.

I. Dokument programu Word

Gdy otwieramy nowy dokument programu Word
w wersji 2007domysinym ustawieniem dla tego
dokumentu jest Dokument programu Word.

Z menu Wstawianie wybieramy ikone 4l WordArt .
Pokaze sie okno z galerig stylow.

Gdy klikniemy wybrany ksztatt, otworzy sie okno
z wybranym stylem tekstu. W miejsce tekstu Tutaj wpisz
tekst wprowadzamy swaj tekst, np. napis DYPLOM.

Tutaj wpisz tekst,

DYPLOM

/

Tak wyglada wstawiony do dokumentu obiekt WordArt.

Obiekt ten mozna formatowa¢. W tym celu nalezy
wybra¢ w menu zaktadke Formatowanie, a na wstgzce -
sekcje Style WordArt (poréwnaj rysunek ponizej).

Uwaga: przed rozpoczeciem formatowania obiektu
WordArt, nalezy go zaznaczyc.
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Aby zmieni¢ kolor obiektu WordArt, uzywamy ikony
Wypetnienie tekstu.

Aby zmieni¢ kolor obramowania obiektu WordArt,
uzywamy ikony Kontury tekstu.

Aby formatowac dalej ksztatt WordArt, uzywamy ikony
Efekty tekstowe. Za pomoca tej funkcji mozemy dodac
do tekstu cien, odbicie, poswiate czy efekt 3-W, mozemy




tezzmienié ksztatt obiektu.
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Mozna tez dodac¢ efekt 3-W (przesuniecie, obrot,
gtebie):

S Format 3-W

DVYPLOM = -

[l. Dokument programu Word 97-2003

Jezeli dokument tworzony w programie Word
2007 zapiszemy jako dokument zgodny
z wczesniejszg wersjg programu (97-2003), wstawianie
obiektu WordArt przebiega podobnie, jak
w poprzednich wersjach. Gdy chcemy wstawi¢ obiekt
WortArt, w menu Wstawianie wybieramy ikone
WordArt . Okno z galerig stylow bedzie woéwczas

wygladad tak, jak narysunku nizej.
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Gdy wybierzemy jeden z dostepnych projektow (tzn.
w niego klikniemy), otworzy sie okno dialogowe
Edytowanie tekstu WordArt. W tym oknie wpisujemy
nasz tekst:

Foptmann o i Bat il

o St
e BRI

Tutaj wpisz tekst

Aby formatowac ten obiekt nalezy go zaznaczyc,
anastepnie rozwingc¢ z paska menu Formatowanie.
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WorcArt Worda

W sekcji Style tekstu WordArt mozemy zmienid styl
obiektu, kolejnych modyfikacji dokonujemy za pomocg
polecer Wypetnienie ksztattu czy Zmien ksztatt. Mozna
takze ozdobié tekst efektem cienia lub efektem 3 W.

Wstawianie obrazu z galerii ClipArt

Aby wstawi¢ do tekstu rysunek ze zbioru ,klipartéw”
(obrazkéw przygotowanych przez twoércédw programu
MS Word), nalezy:

e w menu Wstawianie wybra¢ Obiekt Clipart, pojawi
sie wéwczas okienko zadan Clipart,

e w polu Wyszukaj wpisaé¢ przyktadowe stowo
opisujgce obraz, ktérego szukamy, np. ,praca”
i zatwierdzi¢ przyciskiem Przejdz,

e wowczas wyswietli sie galeria obrazow
odpowiadajgcych tematycznie wpisanemu stowu
(np. zwigzanych z pracg); aby wstawi¢ wybrany obraz
do naszego dokumentu, wystarczy w niego klikngé.




&
S

Formatowanie obrazu

Po wstawienia obrazu do dokumentu, mozemy zmienic
jego rozmiary. Gdy klikniemy w obrazek, pojawig sie
wokot niego tzw. punkty edycji (kwadraciki lub koétka).
Jesli chcemy zmienié¢ wymiary obrazka (powiekszy¢ go
lub zmniejszy¢), wystarczy klikngé jeden z naroznych
punktéw i trzymajgc wcisniety lewy klawisz myszy
przesungé punkt w zagdane miejsce.

Aby zmieni¢ wyglad obrazu, nalezy korzysta¢ z menu

Formatowanie (przed formatowaniem obraz musi by¢
zaznaczony).

‘ kontrast obrazu

Jasnoés
sterowanieobrazem

Wstawianie obrazu z pliku

zawijanie tekstu

Jesli chcemy wstawic¢ do dokumentu obraz (np. rysunek,
fotografie) przechowywany na dysku komputera,
postepujemy podobnie, jak w przypadku wstawiania
obiektu Clipart. W menu Wstawianie wybieramy
polecenie Obraz. W oknie dialogowym Wstawianie
obrazu nalezy odszukaé folder, w ktérym znajduje sie
wybrany obraz. Aby wstawi¢ obraz do dokumentu,
nalezy klikngé w niego dwa razy.

Ksztatty

Jezeli chcemy do
dokumentu wstawic¢ jakis
ksztatt (linie, strzatke,
dymek, gwiazdke itp.)
korzystamy z funkcji

Ksztatty dostepnej
w menu Wstawianie.
Wybieramy interesujacy
nas obiekt, klikamy
w odpowiednim miejscu dokumentu i przeciggamy
kursor trzymajgc wecisniety lewy przycisk myszy do
momentu, az rysunek bedzie miat wymagany rozmiar

Niedawno ulywane ksztalty

i ksztatt. W wybrany ksztatt = oo AL Lo
mozna wpisac tekst, mozna go 'l;m Al
wypetni¢ kolorem. Zétty : ‘-;a;vl'l--"— 2 LUNAG G
punkt umozliwia [ =@
. Ksztaity podstawowe
formatowanie ksztattu = A 18101010
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Ksztalty réwnaf

Niektére dokumenty, takie jak

Schematy blokowe

dyplomy, plakaty czy

ogtoszenia mozna ozdobi¢ za

B LD

pomocg obramowania strony.

Gwiazdy i transparenty

Aby doda¢ obramowanie, xwseneg e
w menu Uktad strony m,,\., A @
wybieramy Obramowania 4} .

stron. W oknie dialogowym

Obramowanie i cieniowanie wybieramy karte

Obramowanie strony.

W sekcji Styl ustalamy wzdér obramowania, szerokosd
i ewentualnie kolor.

Obramowanie i cieniowanie =5
Qrmowml Obramowanie strony | Cieniowanie
Ustawienie: Styl: - Podglad
- Kiinij odpowlednia krawedz na llustracii
_— - lub uzy) odpoiedniego prayasky
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Tworzenie dokumentu ozdobnego z tekstem w tle

W menu Uktad strony wybieramy ikone Znak wodny,

anastepnie zaktadke Niestandardowy znak wodny.

Pilne =
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i Wiecej znakéw wodnych z witryny Office.com
A)  Miestandardowy znak wodny..
Ak Usuf znak wodny




W oknie dialogowym Drukowany znak wodny
zaznaczamy opcje Tekstowy znak wodny, wypetniamy
pole Tekst, ustala kréj czcionki i jej kolor. Efekt naszych
prac prezentuje rysunek ponizej:
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Woprowadzanie inicjatu

Funkcja Inicjat umozliwia nam dodanie do tekstu
inicjatu, czyli wyrdznienia pierwszej litery akapitu. Aby
wstawic inicjat, nalezy:

e ustawic kursor myszy na poczatku akapitu, w ktorym
chcemy wstawicinicjat,

e w menu Wstawianie wybra¢ funkcje Inicjat,

4 ~
Inicjat @
Polozenie
E W W
Brak Wpuszczony Na marginesie
Opcje
Czdonka:

Monotype Corsiva Zl
Wysokosé w wierszach: 2 -
Odleglosé od tekstu: 0,2am =

OK Anulyj |

anastepnie Opcjeinicjatu,
e ustali¢ potozenie inicjatu i jego witasciwosci (rodzaj
czcionki, wysokos¢, odlegtosc od tekstu),

e zatwierdzi¢ wybor klawiszem OK.

PODSTAWY 0BSLUGI ARKUSZA KALKULACYJNEGO

1. Wstep

Arkusz kalkulacyjny jest programem stuzgcym do
wykonywania wszelkiego rodzaju obliczen
matematycznych, statystycznych, finansowych,
tworzenia zestawien, raportdw oraz prezentacji
graficznej danych za pomocg wykreséw. Arkusz
kalkulacyjny moze réwniez spetnia¢ role prostej bazy
danych, umozliwiajac wyszukiwanie, sortowanie oraz

filtrowanie rekordow.

Najpopularniejszym arkuszem kalkulacyjnym
w srodowisku Windows jest Microsoft Excel, dostepny
aktualnie w wersji 2007. Standardowym dokumentem
programu Excel jest tak zwany skoroszyt (plik
zrozszerzeniem xlIsx, we wczesniejszych wersjach Excela
plik z rozszerzeniem xls), sktadajacy sie standardowo
z trzech Arkuszy. Arkusz jest tabelg podzielong na
komorki, arkusz ktéry aktualnie jest wyswietlony
i podlega¢ moze edycji nazywamy arkuszem aktywnym,
zmiana arkusza aktywnego odbywa sie za pomoca
znajdujacych sie w lewym dolnym rogu okna programu
zaktadek z nazwami arkuszy. Okno programu Excel
prezentuje ponizszy rysunek.

W wersji Excel 2007 arkusz sktada sie z okoto 16 tysiecy
kolumn oraz miliona wierszy. Zaznaczong aktualnie
komarke nazywamy komorkg aktywng. Z kazdg komédrka
arkusza zwigzany jest jej adres, sktadajacy sie oznaczenia
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Rysunek 1 Okno programu Microsoft Excel

literowego kolumny oraz numeru wiersza. Przyktadowo
aktywna komodrka arkusza przedstawionego na
powyzszym rysunku ma adres ,Al1”. Dodatkowo adres
komorki aktywnej wyswietlany jest po lewej stronie
paska formuty.

W goérnej czesci okna program powyzej oznaczen
literowych kolumn arkusza znajduja sie ikony polecen.
Polecenia te sg pogrupowane tematycznie dostepne
w odpowiednich zaktadkach. Umieszczenie kursora
myszy na ikonie dowolnego polecenia powoduje
wyswietlenie krétkiej informacji o jego przeznaczeniu.
Fakt tenilustruje ponizszy rysunek:
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Rysunek 2. Pomoc dotyczgca wybranego polecenia

Dane w arkuszu kalkulacyjnym przechowywane s3
w  komoédrkach a wprowadzane kazdorazowo do
aktywnej komodrki. Mogg to by¢ liczby, napisy i inne
umieszczane na state wyrazenia czy obiekty jak réwniez
tak zwane formuty, za pomocg ktérych w arkuszu
dokonuje sie obliczen. Formute fatwo zidentyfikowad,
gdyz zawsze rozpoczyna sie znakiem réwnosci ,=".
Jednym z najwazniejszych elementéw okna arkusza jest
pasek formuty. Jest on scisle zwigzany z aktywna
komarkg, wyswietla zawsze wpis dokonany w aktywnej
komarce co oznacza, ze w pasku formuty w odrdznieniu
od samej komorki podejrze¢ mozna wprowadzong tam
formute. W arkuszu poza czasem gdy komodrka jest
edytowana wyswietlany jest wynik dziatania formuty, to
znaczy wynik odpowiednich obliczen, pasek formuty
pozwala na podglad samego wyrazenia (formuty), ktére
w komorce zostato umieszczone. Prosty przyktad
obrazujgcy ten mechanizm przedstawia rysunek
ponize;j.
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Rysunek 3. Pasek formuty, w ktérym widoczna jest
wprowadzona w komérke C2 formuta

Sprawne poruszanie sie po arkuszu i przegladanie jego
zawartosci moze odbywac sie na kilka sposobdw.
Mozna w tym celu uzywac przyciskdw kursoréw na
klawiaturze (w prawo, w lewo, w goére, w dét), co
kazdorazowo powoduje przesuniecie aktywnej komaorki
o jedng we wskazanym kierunku. W celu przewijania
zawartosci arkusza w gore lub w dét o jeden ekran
uzywamy przyciskdw Page Up oraz Page Down. Szybkim
sposobem bezposredniego skoku do ustalonej komérki
jest wpisanie odpowiedniego adresu w polu nazwy,
a zatem tam gdzie wyswietlony jest adres komorki
aktywnej, i zatwierdzenie. Po arkuszu porusza¢ mozna
sie rowniez za pomocg myszy przy uzyciu pionowego
i poziomego paska przewijania.

2. Wprowadzanie danychiobliczenia

Do komdrek arkusza mozemy wprowadzaé¢ dane
w postaci liczb, tekstow oraz formut, ktére stuzg do

dokonywania obliczerl. W trakcie wprowadzania danych
sg one widoczne zaréwno w aktywnej komorce jak
i w pasku formuty. Zmiana komoérki aktywnej badz
nacisniecie przycisku ENTER powoduje zatwierdzenie
danych. Zatwierdzenie wpisu powoduje jego
wysSwietlenie zgodnie z ustalonym formatem,
dodatkowo zatwierdzenie formuty powoduje
wyswietlenie w komodrce obliczonej wartosci. Format
komorki okresla sposéb wyswietlania wprowadzonej
wartosci. Elementem formatowania jest zatem kolor
i kroj czcionki, kolor tta, wyréwnanie tekstu w komérce
itp. Opcje formatowania dla komérki aktywnej (bgdz
zaznaczonych komorek) wyswietlamy na przyktad
korzystajgc z menu podrecznego poprzez wybor
polecenia Formatuj komorki
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Rysunek 4. Formatowanie komdrek za pomocq menu podrecznego

Istotnym elementem formatowania jest okreslenie
sposobu wyswietlania liczb. Stuzy do tego zaktadka
liczby okna dialogowego wyswietlonego za pomoca
polecenia Formatuj komorki. Przyktadowe mozliwosci
formatowania liczb prezentuje ponizszy rysunek:
A B

1 Liczba Format
12 345 format ogdiny

12 35 format liczbowy, 2 miejsca dziesietne
4 12 34500 format liczbowy, 5 miejsc dziesietnych
12 35 zi format walutowy
6 45% format procentowy

Rysunek 5. Formatowanie liczb

Przedstawione tu zostato kilka sposobow formatowania
liczby 12,345. W przypadku stosowania formatu
liczbowego z 2 miejscami dziesietnymi warto$¢ zostata
zaokragglona, format walutowy powoduje takie samo
zaokraglenie z dodaniem po wartosci symbolu waluty.
Nalezy zwréci¢ uwage, ze formatowanie liczb,
w szczegdlnosci zaokraglenie ma wptyw tylko na
wyswietlanie danych a nie na obliczenia. Obliczenia
wykonywane s3 zawsze na dokfadnych wartosciach
liczbowych umieszczonych w komarkach. Przyktadowo
liczby 1,5 oraz 2,5 zaokraglone bez miejsc dziesietnych




wyswietlone beda jako 2 oraz 3 aich suma wyniesie 4.

Poprzez formute rozumiemy wyrazenie pozwalajace na
dokonywanie obliczen. W Excelu jest to napis

”

rozpoczynajgcy sie znakiem réwnosci ,=".
W najprostszym przypadku formuta moze by¢ prostym
arytmetycznym wyrazeniem przyktadowo postaci
,=2+3", w takim przypadku zaakceptowana da wynik 5.
Wyrazenia arytmetyczne zapisujemy z uzyciem
operatoréw dodawania (+), odejmowania (-), mnozenia
(*), dzielenia(/), potegowania (") oraz nawiaséw
sterujgcych  kolejnoscig

wykonania  dziatan.

Przyktadowo wartos¢ wyrazenia:
(5+ 2.5° _EJ.E
3) 4

w Excelu obliczymy za pomocg formuty ,,=(5+2*(542)-
(1/3))*(3/4)”. Co bardzo istotne w definicji formut
uzywa¢ mozna adreséw komorek, co wiecej aders
komarki powinnismy uzywaé zamiast statej liczbowej
w kazdym przypadku gdy tylko jest to mozliwe.
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Rysunek 6. Wykorzystanie adreséw komorek w formule

Fakt ten ilustruje przyktad widoczny na powyzszym
rysunku. W pasku formuty odczytaé mozemy wpisang
formute ,=B1*(1+B2)” co jest o wiele lepszym
rozwigzaniem niz wpisanie formuty ,,=289*1,22” mimo,
iz w tym przypadku obydwie dajg identyczny wynik.
Istotg uzycia adreséw komoérek w formutach jest ich
dynamiczne dziatanie co oznacza, ze w przypadku
gdybysSmy zmienili wpisang w komdrke B1 wartosé
netto, uzycie adresu pozwoli na automatyczne
przeliczenie formuty, bez jej modyfikacji. Poza prostymi
wyrazeniami arytmetycznymi budowaé mozemy
znacznie bardziej skomplikowane formuty korzystajgce
z uzyciem funkcji predefiniowanych w Excelu. Zatézmy
dla przyktadu, ze dysponujemy ciggiem danych
liczbowych dla ktérego znalez¢ chcemy wartosé
minimalng. Nalezy w tym celu wprowadzi¢ formute
korzystajaca z funkcji MIN. Excel dysponuje ponad setka
funkcji, dlatego szczegdlnie dla poczatkujgcych
uzytkownikéw bardzo uzytecznym narzedziem bedzie
mechanizm wstawiania funkcji. Funkcje w komdrke
aktywnag wstawiamy przy uzyciu przycisku
znajdujacego sie po lewej stronie paska formuty. Jego
nacisniecie powoduje otwarcie okna dialogowego
widocznego na ponizszym rysunku:

Wstawianie funkcji

Wyszuka Funkcie:

Wpisz krdtki opis tego, co cheesz zrobic, a nastepnie Kiknij
przycisk Przejdz

Przejdz

Lub wybierz kategorie: Wszystkie F

Ostatnio uZywans
Wyblerz funkeie: ” -

ACCRINTM

ACOS

ACOSH Statystycmne

ADR POSR Wyszukiwania | adresu

ADRES Bazy danych

AMORDEGRC Tekstowe v
Logiczne

_NOm;..)
¥ pnego okresowo,

ACCRINT(emisjapie oo mac e
2wraca naliczone odset| Inzyruerskie

Pomoc dotyczaca tei funkci [ o ||

Rysunek 7. Okno dialogowe wstawiania funkcji

Jak mozemy zauwazy¢ funkcje zostaty tu pogrupowane
kategoriami co w istotny sposdéb utatwia wybor
odpowiedniej funkcji. Dla przyktadu z ponizszego
rysunku wybierzemy funkcje MIN z kategorii funkcji
statystycznych.

B3 g
A 8 8 D E F G
1 21 3 4 13 9 7 17
3 mlnimum::

Rysunek 8. Przyktad uzycia funkcji w formule

Wybér funkcji powoduje otwarcie okna argumentéw tej
funkcji (widocznego na rysunku ponizej), ktérymi na
0go6t sg komorki badz ich zakresy. Warto wiedzie¢, ze
argumentow nie musimy wpisywa¢ w odpowiednie
pola, wystarczy za to umiesci¢ w tym polu kursor i za
pomocg myszy zaznaczy¢ odpowiedni zakres komorek.
Dla naszego przyktadu bedg to komadrkiod Al do G1, taki
zakres komodrek w Excelu piszemy A1:G1.

~ % o [ ~MIN(AT:G1)

3 ml"wqu Argumanty funkeji i3]

' M
5 Licebal 216 ] = @asxenm
£ Liczhaz =] =
7
10
11 -3
w2 | owany ynie}s g wartos’ ze tinry wiartogel, Ignonge warbose) logeane | bekat.
13 ticzhat .. =od 1 do 255 hesh, prstych hamérh, maitos lograriyeh
14 ) e stovss), weiisd W rvch st g wysinbar Iy
napreige
Wk formdty = 3
B e T o Ay
18

Rysunek 9. Okno argumentéw wstawianej funkcji MIN.

Po zaznaczeniu odpowiedniego zakresu komorek
nacisniecie przycisku OK powoduje zakornczenie
dziatania mechanizmu wstawiania funkcjii wyswietlenie
w komorce wiasciwego wyniku.

Bl ~

S| =MIN(AT.G1)
A B ( E F G H

1 21 3 4 13 ]
)

3 minlmum:l 3!

-~
~

Rysunek 10. Uzycie funkcji MIN w formule




Zwréémy jeszcze uwage na pasek formuty, w ktérym
widnieje wpis: ,,=MIN(A1:G1)”, obrazuje on bowiem
0godlng zasade uzywania funkcji. Funkcja jest
wywotywana poprzez swojg nazwe, a argumenty na
ktérych dziata piszemy w nawiasie. W przypadku gdy
funkcja okreslona jest dla wiekszej liczby argumentdw,

oddzielamy je za pomoca srednika.

Rozwazmy teraz nastepujacy przyktad: Dla wszystkich
produktéw wypisanych w kolumnie A obliczy¢ nalezy
ich wartos¢ brutto.

| MIN v X o | =B2*C2

A B C D E

1 Produkt Wartos¢ netto Stawka VAT Wartos¢ brutto

2 |Produkt 1 [ 12000 2t { 22%=B2"C2| |

3 Produkt 2 46,00 24 22%

4 |Produkt 3 345 00 zt 22%

5 Produkt 4 14 80 zt 7%

6 |Produkt 5 28900 zt 7%

7 Produkt 6 512 00 z 22%

8 |Produkt 7 36,98 zt 7%

Rysunek 11. Formuta obliczajgca wartosc brutto

W tym celu wprowadzamy

odpowiednig

w  komoérke D2
formute ,=B2*C2” i akceptujemy.
Wartosci pozostatych produktéw liczymy podobnie, nie
ma potrzeby jednak wpisywania podobnych formut
ponownie, wystarczy warto$¢ uzyskang w komorce
D2 ,,przeciggnac¢” do pozostatych komarek. Dokonujemy
tego w nastepujacy sposéb: Zaznaczamy komorke D2,
tak by stata sie komodrkg aktywng i umieszczamy kursor
myszy w jej prawym dolnym rogu. Zwréémy uwage na
ksztatt kursora — powinien to by¢ maty czarny krzyzyk.
Nastepnie naciskamy prawy przycisk myszy,
przesuwamy mysz w dot przeciggajac formute do
kolejnych wierszy, po osiggnieciu wiersza dsmego
zwalniamy przycisk myszy, otrzymujac w ten sposéb
wynik widoczny ponizej.

D2 ~ £ =B2*C2
A B G D E
1 Predukt Wartesé netto Stawka VAT Wartos¢ brutto
2 |Produkt 1 120 00 z¢ 22% 26 40 zt
3 |Produkt 2 46 00 zi 22% 1012 zt
4 |Produkt 3 34500 zt 22%) 7590 zi
5 |Produkt 4 14 80 zi 7% 104zl
6 |Produkt 5 28900 zi 7% 2023 zi
7 |Produkt 8 512.00 zi 22% 112,64 zi
8 |Produkt 7 3608zt 7%| 259 7t
9 =

Rysunek 12. llustracja mechanizmu przeciggania

Zauwazmy, ze we wszystkie komérki zostata wpisana
odpowiednia formuta (numer wiersza w kazdej komadrce
zostat odpowiednio zmodyfikowany). Dzieje sie tak
dlatego, ze w Excelu adresowanie domysinie odbywa
sie w sposéb wzgledny. Oznacza to, ze wprowadzong
w komodrke D2 formute ,=B2*C2” Excel interpretuje
nastepujgco: pomndz komodrke znajdujaca sie dwie
komarki na lewo przez komérke znajdujgcy sie obok. Tak
rozumiana formuta faktycznie w kazdym z wierszy

dziata¢ bedzie i dziata poprawnie. W pewnych
wypadkach jednak pomimo przeciggania chcemy by
Excel odwotywat sie do konkretnej komérki, badZ do
komorki z ustalonego wiersza czy kolumny. W tym celu
wiersz taki badz kolumne poprzedzamy znakiem $. Aby
zatem zablokowa¢ catg komédrke Al nalezy w formule
uzy¢ dwoch znakéw dolara odwotujgc sie do niej
w nastepujacy sposob: SAS1. Jest to tak zwana adresacja
bezwzgledna. Ponizszy rysunek obrazuje sposdb
wyznaczenia tabliczki mnozenia za pomocg pojedynczej

formuty.
M v (3% 0 fe| =BS17SA2
a lBal ¢ I D] EJ]E]G]H do ok

1 [ 4 2 3 4 5 & 7 8 8 10
2 1)=BS1"5A2 3l 4 s & 7[ 8 o 10
3 2] 2 4 & 8 10 12 14 16 18 20
4 3 3| & o 12 15 18] 21] 24] 27 30
4 4 8 12| 18 20 24| 28 32 28] 40
6 B 5| 10| 15| 20 25 30| 35 40| 45| 50
7 6| 12 18 24 30 36 42 48 54 80
8 7] 7| 14| 21| o8 35 42| 49| 56| 83| 70
g B 8 16 24 32 40 48 56 64 72 80
1008 o 18] 27| 3] 45 54| 3] 72] 81| 90
11 008 1o 20] 30| 4o 50 0| 70l 8al 90| 100

Rysunek 13. Formuta, ktdra po przeciggnieciu wyznacza tabliczke mnozenia

Zauwazmy, ze dla kazdej z komdrek B2 — K11 nalezy
obliczy¢ iloczyn komérki znajdujacej sie w pierwszym
wierszu tej samej kolumny i komarki znajdujgcej sie
w kolumnie A tego samego wiersza co rozpatrywana
komédrka. Dla pierwszego sktadnika iloczynu mamy
zatem wzgledny adres ze wzgledu na kolumne (bo
odpowiednia warto$¢ jest w tej samej kolumnie)
i bezwzgledny ze wzgledu na wiersz (bo zawsze pierwszy
wiersz). Nalezy zatem w tym przypadku zablokowaé
wiersz stawiajgc znak dolara przed jedynkag. Dla
drugiego sktadnika iloczynu doktadnie na odwrét,
blokujemy kolumne. Odpowiednia formuta jest
widoczna w pasku formuty na arkusza znajdujgcego sie
na powyzszym rysunku.
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