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1. Informacje podstawowe

1.1. Podstawy bezpieczenstwa i higiena pracy z komputerem
a) Higiena pracy z komputerem

Dobor wtasciwej rozdzielczosci monitora i rozmiaru wyswietlanego tekstu

Monitory otrzymane w ramach projektu majg automatycznie ustawiong rozdzielczo$¢ monitora. Najczesciej jest to
rozdzielczos¢ 1680x1050 punktéw obrazu (pikseli).

Pracujac z tekstem nie prébujmy wczytywac sie w czcionke mniejszg niz siedmiopunktowa, a czarne pismo na jasnym
tle dziata na oczy najtagodniej.

Wazne, abySmy wiedzieli réwniez, iz wielogodzinne wpatrywanie sie w ekran monitora wigze sie ze zmniejszeniem czestotliwosci
mrugania (rzadsze zwilzanie powierzchni oka).

Ustawienie monitora w odlegtosci 50-70 cm od oczu, tytem do Zrédta swiatta

Monitor powinien sta¢ idealnie przed nami: niewtasciwe jest wykrecanie gtowy w bok, zeby spojrze¢ na ekran.
Znaczenie ma odlegtos¢ monitora od naszych oczu. Monitor ustawiony zaréwno w zbyt duzej odlegtosci, jak i za blisko
naszych oczu powoduje szybkie meczenie oczu (tzawienie, uczucie pieczenia i szczypania). Dodatkowo pamigtajmy, aby
srodek ekranu znajdowat sie na wysokosci naszej brody, monitory ustawiamy w takich miejscach, aby nie odbijato sie
w nich $wiatto naturalne ani swiatto sztuczne. Nie ustawiamy monitora na tle okna, naprzeciw okna ani na tle innych
jaskrawych obiektow. Najlepiej, jesli sg ustawione bokiem do okna w odlegtosci, co najmniej 1 m od okna. Odlegtosé¢
uzytkownika od ekranu powinna wynosi¢ okoto 70 cm (minimalna odlegto$é wynosi od 40 do 50 cm). Gorny brzeg
ekranu monitora powinien by¢ nieco nizej od poziomu oczu uzytkownika, ale nie powyzej tego poziomu.

Monitory majg mozliwo$¢ obracania, przekrecania i przechylania, co umozliwia osiggniecie odpowiedniego
i najlepszego dla danego operatora kata widzenia.
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Aktywna przerwa minimum 15 minutowa po okoto 2 godzinach pracy (najpdzniej)

Aktywna tzn. odejscie od komputera (najlepiej pdjscie na spacer, spoglagdanie przez okno - kolor zielony ma wtasciwosci
kojace dla naszych oczu; wykonanie kilku sktondéw, przysiadéw, podskokéw). Nie prébujmy oszukiwaé swojego
organizmu - odpoczynek jest niezbedny. Pamietajmy, pozostanie przy komputerze i zmiana programu, przy ktérym
dotad pracowalismy, np.: z edytora tekstowego na gre komputerowa nie jest odpoczynkiem! Czas przeznaczony na
przerwe dla naszego organizmu, przeznaczmy réwniez na doktadne wywietrzenie pomieszczenia, w ktérym pracujemy.

Rece powinny by¢ trzymane poziomo na klawiaturze

Blat biurka, przy ktérym pracujemy powinien by¢ tak duzy, aby obok prawidtowo ustawionego monitora, (jednostki
centralnej) klawiatury i myszy znalazto sie na nim jeszcze miejsce dla naszych dtoni i nadgarstkéw. Nie stawiajmy wiec
klawiatury na brzegu biurka. W trakcie pracy ma to duze znaczenie dla naszych rak.

Krzesto z regulacjg wysokosci i odpowiednim oparciem

Krzesto musi by¢ stabilne. Powinno posiada¢ podstawe piecioramienng wyposazong w kétka. Powinno posiadaé
mozliwos¢ regulacji wysokosci siedziska oraz kata ustawienia oparcia. Siedzisko obrotowe o wymiarach ptyty
siedzeniowej 42 x 42 cm. Plyta siedzeniowa powinna by¢ pokryta grubg warstwa miekkiego, sprezystego, najlepiej
naturalnego materiatu. Krzesto musi zapewnia¢ maksymalng swobode ruchéw. Krzesto powinno posiada¢ porecze,
podpdrki, aby mozna byto opiera¢ wygodnie tokcie odcigzajgc kregostup oraz miesnie ramion i karku. Powinno mie¢
regulowane oparcie i podpiera¢ kregostup w odcinku ledZzwiowym.

Oparcie winno mie¢ 850 mm wysokosci i 300 mm szerokosci a kat oparcia krzesta nie moze ulega¢ zmianie pod
wptywem ciezaru ciata. Zakres ruchomosci powinien wynosi¢ 5° do przodu i do 30° do tylu. Zalecana gtebokos¢
siedziska od 380 do 400mm.

Mikroklimat pomieszczenia, temperatura

Mikroklimat pomieszczenia, temperatura - wywiera bezposredni wptyw na samopoczucie oraz wydajnos¢ pracy
uzytkownika. W okresie zimowym temperatura w pomieszczeniach pracy powinna wynosi¢ od 20 do 24° C a latem od
23 do 26°C.

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013

strona 4 z 50




INNOWACYJNA | | UNIA EUROPEJSKA

EUROPEJSKI FUNDUSZ
GOSPODAR KA \ ROZWOJU REGIONALNEGO

- NARODOWA

Oswietlenie Notatki

Poziom i natezenie os$wietlenia regulujg Polskie Normy: PN-84/E-02033 ,Oswietlenie wnetrz $wiattem elektrycznym”.
Zalecenia miedzynarodowe dla oswietlenia stanowisk komputerowych sg uregulowane w normie ISO 924 oraz I1SO
8995.

Najkorzystniejszym jest oswietlenie w przedziale od 300Ix do 700Ix. Bardzo waznym jest, aby na klawiaturze komputera
srednie natezenie oswietlenia wynosito 500 Ix.

Dla poréwnania oswietlenie uliczne w nocy — 2 + 5 Ix, pomieszczenie od zacienionej strony w $rodku dnia — 300 Ix,
o$wietlenie stoneczne terenu na zewnatrz (zachmurzone niebo) — 5000 Ix, stoneczny letni dzier (czyste niebo) —
100 000 Ix

Z pola widzenia pracujgcego powinny by¢ usuniete wszelkie Zrodta Swiatta emitujgce oswietlenie silniejsze od
monitora. Zalecane jest stosowanie o$wietlenia ogdlnego, bez doswietlania oswietleniem miejscowym z wzgledu na
powstawanie zjawiska ol$nienia.

Biurko

Powinno mie¢ blat o szerokosci minimalnej od 80 do 90 cm a dtugosci minimum od 120 do 160 cm. Szeroko$¢ blatu
powinna by¢ na tyle duza, by swobodnie zmiescity sie na nim klawiatura, myszka, podstawka na dokumenty i monitor.
Pomiedzy przednig krawedzig blatu biurka a klawiaturg musi pozosta¢ od 5 do 10 cm wolnej przestrzeni na swobodne
oparcie dtoni. Wysokos¢ biurka powinna by¢ dopasowana do naszego wzrostu.

W razie koniecznosci zamontowania pod blatem biurka wysuwanej szuflady na klawiature zdecydowanie nalezy zwrdci¢
uwage na jej szerokosé. Powinna zapewniaé wystarczajgcg ilos¢ miejsca na klawiature i myszke oraz takg gtebokos¢ -
(okoto 10 cm wolnego miejsca), aby nadgarstki dtoni swobodnie spoczywaty na szufladzie lub zainstalowanych przed
klawiaturg podktadkach.

Wolna przestrzen pod biurkiem zapewniajagca swobodne miejsce dla ndg o szerokosci minimum 70cm i gtebokosci
minimum 6ocm. Pod biurkiem, w miejscu przeznaczonym na nogi, nie powinny by¢ ustawiane pojemniki na papier,
jednostki centralne komputerdw, kartony po sprzecie, ani zaden inny sprzet ograniczajacy swobodne ustawienie nog.
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b) Podstawowe zasady witasciwej postawy w czasie pracy przy komputerze Notatki

W czasie pracy na komputerze nalezy:

* Trzymac gtowe prosto, tak, aby szyja nie byta wygieta i nie powodowato to znieksztatcerr odcinaka szyjnego
kregostupa.

* Opierac sie plecami o oparcie krzesta, co zmniejszy zmeczenia kregostupa w odcinku szyjnym. Ramiona powinny
zwisa¢ swobodnie. Trzymaé tokcie przy sobie lub oparte na poreczach fotela gdyz nie obcigza to dodatkowo
plecow.

¢ Siedzie¢ ergonomicznie - regulowac oparcie i wysokos¢ fotela. Klawiature ustawi¢ nisko, aby nie powodowacé
zgiecia rak w nadgarstkach.

* Regulowac¢ wysokos¢ fotela, pamietajac, aby stopy swobodnie opieraty sie o podtoge. Nogi powinny by¢ zgiete
w kolanach pod katem prostym.

¢ Stopy trzymac ustawione swobodnie i ptasko na podtodze lub na odpowiedniej podstawce - podndzku.

e Stale przysuwac sie jak najblizej do oparcia krzesta, rozwierajac jak najszerzej kolana i opierajac sie o podtoge
cata powierzchnia stép.

¢ Klawiatura powinna by¢ ustawiona na nieslizgajacej sie powierzchni i w przypadku wysokosci klawiatury
wiekszej niz 3 cm, nalezy wyposazy¢ jg w odpowiednie podktadki pod nadgarstki.

¢ Gtowa prosta, miesnie karku rozluznione, broda lekko przygieta do klatki piersiowej.

¢ Siedzisko krzesta powinno zapewnic oparcie do potowy topatek siedzgcego oraz podpdrka ledzwiowa.

* Po kazdej godzinie pracy z komputerem, jego uzytkownik powinien robié¢ przerwe, w czasie, ktérej powinien
wykonywac ¢wiczenia oddechowe, masaz palcow rak, rozluznia¢ miesnie tutowia oraz masowac skére gtowy.
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Monitor lekko
odchylony do tytu
Pr lwetk
osta sylwetka Oczy 50.70
cm od ekranu
monitora
Broda mniej wigcej
w polowie ekranu
tokcie na wysokosci
klawiatury
Nogi oparte o
podioge
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c) Bezpieczna praca z komputerem Notatki

¢ Komputer powinien by¢ podtgczony do sieci z bolcem uziemiajacym, za pomoca listwy antyprzepieciowe;j.

¢ PowinniSmy sie upewnic, czy wszystkie przewody sg podtgczone do wiasciwych gniazdek. Ma to gtéwnie
znaczenie przed pierwszym wiaczeniem komputera oraz w sytuacji, gdy zmienialiSmy potozenie sprzetu. Jesli od
ostatniej naszej pracy uptynat dtuzszy okres czasu, réwniez sprawdZmy poprawnos¢ potgczen catego zestawu.
Niezaleznie od tego, warto od czasu do czasu zerkng¢ na przewody (potaczenia komputerowe) i upewnic sie, ze
wszystko jest w porzadku (np.: zaden z przewoddw nie wypadt z wiasciwego mu gniazdka). Kable potaczeniowe
faczace komputer z innymi urzgdzeniami nie mogg by¢ naprezone. Nalezy zadbac o to, aby wszystkie kable byty
utozone tak, aby nie przeszkadzaty w poruszaniu sie.

* Poniewaz uktady elektroniczne Twojego komputera mogg zosta¢ uszkodzone przez drgania, nie powinno sie
ustawiac zadnych mechanicznych urzadzen na tej samej ptaszczyznie, na ktérej stoi komputer.

* Najpierw witgczamy jednostke centralng, pézniej inne urzadzenia - wytaczamy w odwrotnej kolejnosci.
(monitor wtaczamy wiec dopiero po uruchomieniu jednostki centralnej i wytgczamy przed wytgczeniem
jednostki centralnej). Po wytaczeniu komputera nie wtagczamy go od razu, tylko odczekujemy minimum 10
sekund koniecznych do catkowitego zatrzymania sie dysku twardego.

* Pod zadnym pozorem nie wolno zastania¢ otworéw wentylacyjnych jednostki centralnej i monitora.

¢ Nigdy nie ktadZzmy na monitorze zadnych kartek, zeszytéw (ttumaczac ten fakt np.: brakiem miejsca na biurku),
gdyz w ten sposdb mozemy doprowadzi¢ do uszkodzenia tego sprzetu. Komputer pracujac wydziela ciepto.
Dlatego tez pomiedzy $ciang a jednostkg centralng i Sciang a monitorem powinna znajdowac sie odpowiednia
odlegtos$é (min. okoto 5 cm).

* Nigdy nie stawiajmy obok komputera zadnych ptynéw lub tatwo przewracajacych sie przedmiotéw Dotyczy to
nie tylko jedzenia (ttustych rak, a w konsekwencji sprzetu), napojéw (zaréwno tych w szklankach, butelkach, jak
i puszkach), ale réwniez (o czym nie kazdy pamieta) np.: wazonu z kwiatami, akwarium. Stanowisko pracy
powinno by¢ uporzadkowane, bez zagrozen typu: stos tatwo przewracajgcych sie ptyt CD czy innych
przedmiotéw. A jesli mamy pragnienie, czy mamy ochote co$ zjes¢, to jest to Swietna okazja, aby odpoczaé
i odejs¢ od komputera - maszerujgc do kuchni.
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1.2. Podstawowe informacje o komputerze

Komputer jest urzadzeniem elektronicznym, ktére stuzy do przetwarzanie przerdznych informacji. Informacje mozna
zapisa¢ w formie ciggu cyfr lub sygnatu ciggtego. Komputer rézni sie od innym maszyn liczacych, tym, ze posiada
zdolnosci programowania. Programowanie polega na wprowadzeniu do pamieci komputera listy instrukcji, ktére moga
by¢ wykonane w innym czasie.

Sprzet komputerowy (ang. hardware) — materialna cze$¢ komputera. Ogélnie hardwarem nazywa sie fizyczny sprzet
komputerowy jako taki i odrdznia sie go od software’u — czyli oprogramowania.

Sprzetem komputerowym jest np.: procesor, ptyta gtéwna, pamie¢ komputerowa, dysk twardy, urzadzenia peryferyjne
(monitor, klawiatura, mysz komputerowa, sprzet audiowizualny, drukarka, skaner, modem, kamera internetowa).

Do czego mozna wykorzysta¢ komputer?
e pisania i powielania dokumentdéw tekstowych;
* projektowania, rysowania;
¢ obrobki zdje¢;
e gier komputerowych i rozrywki.

Komputer podtaczony do internetu umozliwia m.in.:
e ksztatcenie na odlegtosc i zdobywanie wiedzy;
* komunikacje;
* dostep do gazet i ksigzek;
* korzystanie z banku bez wychodzenia z domu;

e zakupy;
*  rozrywke;
* reklame.
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1.3. Podstawowe elementy zestawu komputerowego

Zestaw podstawowy:

Monitor

Komputer
czyli
jednostka
centralna

Klawiatura

Elementy dodatkowe to m.in:
* mikrofon, gtosniki, stuchawki,
¢ drukarka, skaner.
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Komputer, czyli jednostka centralna
sktada sie z szeregu uktaddw i urzadzen (m.in. procesor, pamiec¢)umieszczonych wewnatrz obudowy komputera.

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

Mysz komputerowa

stuzy do przemieszczania kursora po ekranie monitora. Wyposazona
jest najczesciej w dwa przyciski - prawy i lewy

Lewy przycisk stuzy do wiaczania programoéw, zaznaczania obszaréw,
otwierania menu, aktywowania narzedzi programdw, przenoszenia
plikéw i wielu innych zadarn w zaleznosci, czy zostat wcisniety raz, czy
szybko dwa razy (tzw. podwajne klikniecie).

Prawy przycisk stuzy przede wszystkim do wywotywania funkcji
najbardziej przydatnych w danym programie (np. na dokumencie).
Rolka stuzy do przewijania tekstu lub zawartosci okna, kiedy cato$¢ nie
miesci sie na ekranie.

Myszy nie nalezy trzymac kurczowo, gdyz utrudnia to ruchy i powoduje
szybkie zmeczenie dtoni. Ani myszy, ani nadgarstka nie nalezy odrywac od blatu.

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

Notatki
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Klawiatura

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
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Notatki

to urzadzenie do porozumiewania sie z komputerem. Klawiatura to uporzadkowany zestaw klawiszy stuzgcy do
recznego sterowania urzadzeniem lub recznego wprowadzania danych. W zaleznosci od spetnianej funkcji klawiatura
zawiera réznego rodzaju klawisze — alfabetyczne, cyfrowe, znakdéw specjalnych, funkcji specjalnych, o znaczeniu

definiowanym przez uzytkownika.

Klawiatura komputerowa
(ukiad QWERTY)

3
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Opis najczesciej wykorzystywanych klawiszy klawiatury

1. Klawisze alfanumeryczne — stuzg do wprowadzania znakdw, takich, jakie s3 wydrukowane na
klawiszach. Niektére klawisze jak np. klawisze z cyframi zawieraja dodatkowo wydrukowane inne
symbole. Naciskajgc na taki klawisz wprowadzamy do komputera znak, ktéry jest wydrukowany nize;j.

2. Esc—klawisz zwykle stuzy do wstrzymywania sekwencji operacji. Esc to skrét od angielskiego Escape co
oznacza ,ucieczka”. Jezeli wykonujemy jakas sekwencje operacji, i chcemy jg przerwaé przed
zakonczeniem to mozemy sprobowac nacisng¢ klawisz Esc, czesto stosowany jako opuszczenie danego
programu, gry komputerowej.

3. F1 - F12 - klawisze funkcyjne. Praktycznie w kazdym programie stuzg do czego$ innego. Sa to klawisze,
pod ktérymi twdrcy oprogramowania moga ukryé funkcje, ktére wymagajg szybkiego uruchomienia
(np. pomoc, zmiana nazwy plikow katalogdw,stowniki, notatniki, wydruki, konfiguracje)

4. Tab — klawisz tabulacji — w edytorach tekstu powoduje przeskoczenie kursora do przodu, do z goéry
okreslonego miejsca, dzieki temu jest wykorzystywany do robienia rownych akapitéw, czy wcie¢ w
tekscie. W réznego rodzaju formularzach stuzy do przeskakiwania do kolejnego pola formularza.
tacznie z przyciskiem Shift zwykle pozwala przeskakiwaé do poprzedniego pola formularza

5. Caps Lock — po nacisnieciu tego klawisza zapala sie na klawiaturze dioda. Po ponownym wcisnieciu
dioda gasnie. Gdy dioda jest zapalona wszystkie litery pisane sg duzymi znakami. Gdy podczas pisania
liter wcisniety bedzie Shift wéwczas zamiast duzych bedziemy pisali matymi znakami. Caps Lock odnosi
skutek tylko do liter. Klawisze z wydrukowanymi podwdjnymi znakami (jak cyfry) nadal dziatajg jak
dawniej tzn. dolny znak jest drukowany po wecisnieciu klawisza, a gorny, gdy réwnoczesnie byt
wcisniety Shift. Nalezy zwréci¢ uwage podczas wpisywania hasta, czy dioda Caps Lock jest zgaszona,
gdyz dla komputera mate i duze litery to catkowicie rézne znaki.
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6. Shift- klawisz stuzacy do zmiany dziatania klawiatury. Samo weciskanie Shift nie daje Zzadnych
rezultatéw. Dlatego mozna go spokojnie nacisnac i trzymac jak dtugo sie nam podoba. Podczas gdy ten
klawisz jest wcisniety zmienia sie znaczenie innych klawiszy — litery zmieniajgq wielkos¢, a w klawiszach
dwufunkcyjnych wprowadzany jest znak gérny gdy shift jest przytrzymywany

7. Ctrl— (Control) klawisz majgcy za zadanie zmodyfikowaé dziatanie klawiatury podobnie jak
klawisz Shift. Podobnie tez dziata. Samo wciskanie Ctrl nie powoduje zadnych reakcji. Dopiero w
potaczeniu z innym klawiszem moze wywotaé jakas funkcje. Kombinacje Ctrl+(klawisz) majg przypisane
rézne funkcje w réznych programach w zaleznosci od woli programisty.

Np.:Ctrl+c kopiuj, Ctrl+x wytnij, Ctrl+v wklej, Ctrl+s zapisz, Ctrl+p drukuj

8. Alt— (Alternative) kolejny klawisz do zmiany dziatania klawiatury. Podobnie jak Shift i Ctrl samo
naciskanie Alt nie powoduje zadnego dziatania. W przeciwienstwie jednak do Shift, ktérego dziatanie
jest zazwyczaj (wola programistéw) takie samo dla lewego i prawego klawisza, to w
przypadku Ctrl czesciej mozna spotka¢ réznice w dziataniu lewego i prawego przycisku, natomiast w
przypadku Alt tych réznic mozna by¢ pewnym. | tak prawy Alt wykorzystywany jest zwykle do
wprowadzania polskich znakow.

9. Spacja — najdtuzszy klawisz na klawiaturze — stuzy do wprowadzania odstepu (pustego miejsce, pustego
znaku). Znak taki przez komputer jest traktowany jak kazdy inny znak, tyle tylko, ze nie jest widoczny.
Dlatego np podczas wyszukiwania tekstow, nalezy zwraca¢ uwage, czy nie wpisalismy gdzies
niepotrzebnie Spacji.

10. Backspace — (czasami moze by¢ oznaczony tylko strzatka w lewa strone — ostatni klawisz w gérnym
rzedzie klawiatury numerycznej) stuzy do kasowania znaku, za ktérym znajduje sie kursor. Po prostu
kasuje po jednym znaku wstecz.

11. Enter — (po angielsku — WEJSCIE) — klawisz stuzy do zatwierdzania wszelkich operacji. W edytorach
tekstu powoduje natychmiastowe przejscie kursora do nowej linii.

12. Kursory — stuzg do przemieszczania sie w tekscie lub formularzu zgodnie z kierunkiem, ktéry wskazuja.
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Blok klawiatury numerycznej— moze mieé rézne zastosowania w zaleznosci od tego, czy Swieci sie
dioda Num Lock. Diode zaswieca sie i gasi za pomocga klawisza Num Lock, ktory jest umieszczony w
lewym gérnym rogu klawiatury numerycznej. Gdy dioda sie Swieci, to klawiatura dziata jak klawiatura z
cyframi (tatwo wprowadza¢ do komputera dane liczbowe), gdy dioda jest zgaszona to klawiatura dziata
tak jak na to wskazujg oznaczenia na klawiszach znajdujgce sie pod cyframi, czyli poszczegdlne klawisze
spetniaja funkcje edycyjne jak odpowiednie klawisz obok i kursory

Insert — (Wstaw) — klawisz uzywany do zmiany trybu w edytorach tekstow. Przetagcza miedzy trybem
wstawiania i zastepowania czyli nadpisywania. W jednym z nich piszac tekst wszystko co jest
umieszczone dalej jest przesuwane tworzac miejsce dla kolejnego znaku, w drugim trybie nowe znaki
sg pisane zastepujac stare.

Delete — (Usun) powoduje usuniecie znaku znajdujgcego sie tuz za kursorem w odrdznieniu
od Backspace, ktéry usuwa znak znajdujacy sie przed kursorem. Jezeli kursor nie jest cienka pionowa
linig znajdujaca sie pomiedzy znakami tylko ma forme mrugajacego prostokata przykrywajacego znak,

GOSPODARKA . \ ROZWOJU REGIONALNEGO

Notatki

to klawisz Delete kasuje znak, na ktorym znajduje sie kursor.
16. Home — (Dom) w edytorach tekstu powoduje powrdt kursora do poczatku linii.
17. End — (Koniec) w edytorach tekstu powoduje przesuniecie kursora na koniec linii.
18. Page Up — (Strona do gory) w edytorach tekstu powoduje przesuniecie kursora o strone do gory.

19. Page Down — (Strona w dot) w edytorach tekstu powoduje przesuniecie kursora o strone do dotu.

Zdarza sie, ze klawiatura jest wyposazona w inne klawisze funkcyjne, np. do uruchomienia przegladarki

internetowej, odtwarzania plikdw muzycznych, regulacji gtosnosci dzwieku czy jasnosci ekranu.
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1.4. Uruchamianie i konczenie pracy z komputerem

a) Wiaczanie komputera

Zanim rozpoczniemy prace z komputerem nalezy upewni¢ sie, czy stanowisko
pracy jest dobrze przygotowane: czy wszystkie kable s3 poprawnie podtgczone -
by nie stwarzaty zagrozenia dla otoczenia, czy nie ma w napedzie dyskietki, kart
pamieci w czytnikach kart (jezeli komputer takowe posiada) oraz czy nie mamy
podtgczonej przenosnej pamieci (np. Pendrive).

Nie nalezy tez zapominaé¢ o wigczeniu monitora oraz innych urzadzen, ktére
bedziemy wykorzystywaé w pracy.

Do uruchomienia komputera, wykorzystywany jest wigcznik zasilania, znajdujacy
sie zazwyczaj na przednim panelu jednostki centralnej, czesto oznaczony napisem
Power. Zwykle jest to najwiekszy przycisk w obudowie komputera.

W procesie uruchamiania komputera, przeprowadzanych jest szereg procedur
sprawdzajacych prawidtowe skonfigurowanie i funkcjonowanie poszczegdlnych
komponentéw. Podczas rozruchu komputer taduje system operacyjny, ktéry
koordynuje prace urzadzern wejscia i wyjscia, zarzadza pamiecig i uaktywnia
niezbedne do dziatania polecenia.

Po uptywie kilkudziesieciu sekund (zwykle ok. 30), komputer jest gotowy do
pracy.
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b) Logowanie do systemu

Po wiaczeniu komputera, w zaleznosci od jego specyfikacji, na monitorze pojawi sie ekran startowy systemu Microsoft
Windows. W przypadku komputeréw dostarczanych w ramach projektu ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w
Gminie Baboszewo” bedzie to ekran startowy systemu MS Windows 8.1

ADATUM

LT & 5053 % (076
20271006 TR

af
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W przypadku kiedy konto uzytkownika jest zabezpieczone hastem wdwczas pojawi sie ekran logowania wyswietlajacy
nazwy dostepnych uzytkownikéw. Po podaniu hasta pojawi sie ekran startowy systemu.
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c) Wytaczanie komputera

W celu wytaczenia nalezy wykonac nastepujace czynnosci:

* wskaz prawy dolny rég ekranu, przesurn wskaznik
myszy w gore — pojawi sie pasek menu i nalezy klikng¢
na Ustawienia

* Nastepnie klikamy na ikonke Zasilanie i wybieramy
Zamknij

Uspij

Zamknij

IIIII I‘ ,)
66

MNew Software
5.C.

Jasnoéé Uruchom ponownie

2 ¢

Powiado- Zasilanie Klawiatura
mienia

Powiado- Zasilanie Klawiatura
mienia

Zmien ustawienia komputera

Zmien ustawienia komputera
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2. System operacyjny

2.1. Podstawowe informacje o systemie operacyjnym

System operacyjny, jest programem lub $cislej zbiorem programéw, posredniczacym w procesie
komunikacji pomiedzy sprzetem komputerowym, programami uzytkowymi a samym uzytkownikiem.
W odrdznieniu do oprogramowania uzytkowego, ktérego celem jest praca w Scisle okreslonym celu
np., edycja tekstu, edycja obrazow, przegladanie Internetu, itp.

Umozliwia on efektywne oraz wygodne wykorzystanie zasobow sprzetowych komputera przez
uzytkownikéw tego systemu. Korzystanie ze sprzetu komputerowego bez systemu operacyjnego
bytoby bardzo utrudnione lub wrecz niemozliwe.

Przyktadowe systemy operacyjne:

* DOS (Disk Operation System - standardowy system operacyjny lat 80 i 90), polecenia musiaty by¢
wprowadzane z klawiatury w tzw. wierszu polecen.

¢ Systemy Windows 95/98/2000/XP/Vista/7/8 - sg to niezalezne systemy operacyjne oparte na interfejsie
graficznym, obstugiwanym przede wszystkim za pomocg myszy, z zachowaniem , intuicyjnej” zasady
pracy.

* LINUX — stanowi grupe alternatywnych dla Windows systemdéw operacyjnych. Jego zaletg jest darmowa
dystrybucja i zblizony do Windows sposdb obstugi. Wada jest mata popularnos¢ wsréd uzytkownikdw.

¢ MAC OS —grupa systemdw operacyjnych standardowo instalowanych na komputerach Macintosh
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2.2. Podstawy pracy na komputerze

a) Wybrane pojecia

Ekran startowy
Ekran startowy to serce Twojego komputera — to migjsce,

w ktorym otwierasz aplikacje i programy klasyczne,
dowiadujesz sie, co robig znajomi i zagladasz na ulubione
strony i do plikow.

Kafelki na ekranie startowym moga prezentowac
wiadomosci od znajomych, nowa poczte, powiadomienia
dotyczace aplikacji i najblizsze spotkania w kalendarzu —
widzisz to od razu bez potrzeby otwierania aplikacji.

Widok Aplikacji

Widok aplikacji to miejsce, w ktorym mozna zobaczyé
wszystkie aplikacje zainstalowane na komputerze. W
widoku aplikacji mozesz otwieraé aplikacje, przypinaé je do
ekranu startowego lub do paska zadan na pulpicie.

Aby przejs¢ do widoku aplikacji kliknij strzafke@obok
lewego dolnego rogu ekranu startowego.
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Przechodzenie do ekranu startowego Notatki

Istnieje kilka sposobdw powracania do ekranu startowego z dowolnego miejsca na komputerze.

Powrdt do ekranu startowego symbolizuje ikonka ==

. a=oml
e > _—

Przycisk Start w lewym dolnym
rogu ekranu.

Przycisk Start na klawiaturze Przycisk Start w menu bocznym

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 strona 22 z 50




INNOWACYINA "“ SIROPE £ 1l FOR

GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI [=)

ROZWOJU REGIONALNEGO

Pulpit Notatki
to obszar stale dostepny na ekranie. Stanowi tto oraz pole robocze. Pojawiajgce sie na pulpicie tto graficzne np.
fotografie nazywamy tapeta.
lkony
to mate obrazki na pulpicie. S to skroty
do programéw lub dokumentow. Jesli
chcesz je otworzyé, dwukrotnie kliknij
ikone lewym przyciskiem myszy. Klikniecie
ikony prawym przyciskiem myszy otwiera
menu podreczne, czyli wywotuje funkcje
najbardziej przydatne w danym programie
Aby uruchomic¢ wybrane polecenie, kliknij
na nim lewym przyciskiem myszy.
lkona Kosz
to skrét do folderu Kosz, w ktérym
gromadzone s elementy usuniete.
Pasek zadan
to obszar, w ktérym wyswietlane sg rézne komunikaty. Z prawej strony paska zadan podany jest aktualny czas. Na pasku
zadan wyswietlajg sie takze ikony programoéw, ktére aktualnie dziatajg, réwniez programy antywirusowe, program
drukarki. Z lewej strony znajduje sie przycisk Start.
Projekt wspéifinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 strona 23z 50
UNIA EUROPEJSKA
INNOWACYINA "“ EUROPEJSKI FUNDUSZ
GOSPODARKA ROZWOJU REGIONALNEGO
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI a
b) Sposoby wykonywania niektérych czynnosci za pomoca myszy lub klawiatury Notatki

Akcja Jak to zrobic Skrot klawiaturowy

Otwieranie paneli Przesur wskaZnik myszy przez ekran do prawego  Klawisz z logo Windows 58 + C
gornego lub prawego dolnego rogu ekranu. Kiedy
pojawia sie panele, przesun krawedZ w gére lub
w dét i kliknij Zadany panel.

Pokaz polecenia aplikacji Klikniecie prawym przyciskiem myszy w aplikacji  Klawisz z logo Windows 58 + 2
Przetaczanie do ostatniej Przesuri wskaznik myszy do lewego gornego rogu  Klawisz z logo Windows & + Tab
aplikacji ekranu, a nastepnie kliknij w tym rogu.
Wyswietl liste ostatnio Przesun wskaznik myszy do lewego gérnego rogu  Klawisz z logo Windows 28 + Tab
uzywanych aplikacji ekranu, a nastepnie w dot wzdituz krawedzi.
Zamykanie aplikacji Przesun wskaZnik myszy na gore ekranu, a Alt+F4
nastepnie kliknij przycisk Zamknij X.
Powiekszanie Nacisnij klawisz Ctrl i jednoczesnie obracaj kétko  Ctrl+znak plus (+)
myszy. lub Ctrl+znak minus (-)
Wyswietlanie paska zadan Przesuri wskaznik myszy ponizej dolnej krawedzi  Klawisz z logo Windows & + T
ekranu. zaznacza pierwszg aplikacje na

pasku zadan
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2.3. Obstuga okien Notatki
Okno - wydzielony obszar ekranu, najczesciej prostokatny, na ktérym prezentowany jest interfejs programu.
Okno mozna zazwyczaj przesuwaé w obrebie ekranu, a takie zmienia¢ jego rozmiar. Niekiedy okno mozna
przemieszczaé¢ pomiedzy wirtualnymi pulpitami.
L AN 20 Komputer
[
& Boior Ikony sterowania oknem
sty wae
e
_ som i E‘ Minimalizuj (po przycisnieciu,
IR e okno przyjmuje postaé ikony na pasku
¢ Ulubione T Doumenty £1 Mugks Elementow: 4 ,
pvs | (- B -tiny o zadar)
iy o oo B -
. N, s B, - L.
=4 5% - - Eh Maksymalizuj/Przywré¢é (po
g 2o O przyciénieciu okno zostaje
;3:13 5 o powiekszone do rozmiaru ekranu lub
* Media [ Dokumenty
s || oh powraca do rozmiaru przed
s B e powiekszeniem)
& i " o
< o Zamknij (po przycisnieciu
= Dttt () |
s | wyswietlane okno jest zamykane)
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a) Opis elementéw okna Notatki
Po otwarciu folder lub biblioteka sg widoczne w oknie. Poszczegdlne elementy tego okna majg za zadanie pomagac¢ w
poruszaniu sie po systemie Windows oraz utatwia¢ prace z plikami, folderami i bibliotekami. Ponizej przedstawiono
typowe okno i jego elementy:
20 13 9P O @® 7 8
r 1 :" N
= 1L | | | | | 1) Dkienko nawigacji
@.\ Jol 8 Bibdotedi » Dolumanty » w byl * o
PRI e ——— ' : 3 2) Przyciski Wstecz i Dalej
# 50 Ulibiora Biblioteka Dokumenty (3) Pasek narzedzi
. Okt meepscs pars | chabsam .
& Petumere - . -y
B Pt 4 ) Pasek adresu
i Family phaoton Moy doirarart tekstoery - Loges (I
T ey sy 5) Okienko biblioteki
1 g Bibloteks Py Beiurrart tekstowy - Koges 4
% Dok Mooy ok et tebitowy - Loges (3 i 6 '\EQH')WK kolumn
A Yoy dedrard Yehstom, Noges &
w Murpe
= Py doinumart tekstowy - Loges (T = .
; '::"; Mowy deltumaent hstony - Eagle 8 7) Lista plikéw
Neowy deinment tektowy - Loga 7 .
18 Kompuer Moy doirumant tekstowry - Kogas (30 8) Pole wyszukiwania
y Meowy dekurrert tekftowy - Kogne
et Sons Avhmnat lonony 9) Okienko szczegolow
-—
9
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Opis elementéw okna

1. Okienko nawigacji umozliwia uzyskiwanie dostepu do bibliotek, folderéw, zapisanych kryteriéw wyszukiwania,
a nawet catych dyskéw twardych. Sekcja Ulubione stuzy do otwierania najczesciej uzywanych folderéw i
wyszukiwan, a sekcja Biblioteki stuzy do uzyskiwania dostepu do bibliotek. Ponadto mozna rozwing¢ folder
Komputer, aby pr/zeglqdac’ foldery i podfoldery.

2. Przycisk Wstecz Q i przycisk Dalej L stuzg do przechodzenia do innych, wczesniej otwartych folderéw lub
bibliotek bez zamykania biezgcego okna. Te przyciski mogg dziata¢ w potaczeniu z paskiem adresu. Na przyktad
po uzyciu paska adresu w celu zmiany folderéw mozna uzy¢ przycisku Wstecz, aby wréci¢ do poprzedniego
folderu.

3. Pasek narzedzi stuzy do wykonywania typowych zadan, takich jak zmiana wygladu plikéw i folderdw,
nagrywanie plikéw na dysk CD lub rozpoczynanie pokazu slajddw sktadajgcego sie z obrazéw cyfrowych.
Przyciski paska narzedzi zmieniajg sie tak, aby widoczne byty tylko te zadania, ktére majg w danym przypadku
zastosowanie. Na przyktad po kliknieciu pliku obrazu na pasku narzedzi zostang wyswietlone inne przyciski niz
po kliknieciu pliku muzycznego.

4. Pasek adresu umozliwia przechodzenie do innego folderu lub innej biblioteki oraz powracanie do poprzedniego
folderu lub poprzedniej biblioteki. Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Nawigacja przy uzyciu paska adresu.

5. Okienko biblioteki jest wyswietlane tylko wtedy, gdy uzytkownik korzysta z biblioteki (na przyktad biblioteki
Dokumenty). Okienko biblioteki stuzy do dostosowywania biblioteki lub rozmieszczania plikéw wedtug réznych
wtasciwosci. Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz Praca z bibliotekami.
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6. Nagtowki kolumn umozliwiajg zmiane sposobu organizacji plikéw na liscie. Na przyktad mozna klikng¢ lewa
strone nagtéwka kolumny, aby zmienié¢ kolejnos¢, w jakiej s3 wyswietlane pliki i foldery, lub prawg strone, aby
filtrowac pliki na rézne sposoby. (Nalezy pamietaé, ze nagtdéwki kolumn s3 dostepne tylko w widoku Szczegdty.
Aby uzyska¢ informacje dotyczace sposobu przetaczania do widoku Szczegdty, zobacz sekcje ,Wyswietlanie oraz
rozmieszczanie plikow i folderéw” w dalszej czesci tego tematu).

7. Lista plikow - Miejsce, w ktérym jest wyswietlana zawarto$¢ biezgcego folderu lub biezacej biblioteki. Jesli w
polu wyszukiwania zostanie wpisany cigg znakdw w celu znalezienia pliku, zostang wyswietlone tylko te pliki,
ktore sg elementami biezgcego widoku (w tym pliki w podfolderach).

8. Pole wyszukiwania - W polu wyszukiwania mozna wpisa¢ wyraz lub fraze, aby wyszukac¢ element znajdujacy sie
w biezacym folderze lub w biezacej bibliotece. Wyszukiwanie rozpoczyna sie natychmiast po rozpoczeciu
pisania, czyli po wpisaniu na przyktad litery ,B” na liscie plikdw zostang wyswietlone wszystkie pliki o nazwach
zaczynajacych sie od litery B. Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Znajdowanie pliku lub folderu.

9. Okienko szczegdétéow stuzy do wyswietlania typowych wtasciwosci skojarzonych z zaznaczonym plikiem.
Witasciwosci pliku to informacje o pliku, na przyktad dane o autorze, data ostatniej zmiany pliku i dowolne
opisowe tagi, ktére mogly zosta¢ dodane do pliku. Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Zmienianie
wiasciwosci pliku.

10. Okienko podgladu umozliwia wyswietlanie zawartosci wiekszosci plikdbw. Po zaznaczeniu na przyktad
wiadomosci e-mail, pliku tekstowego lub obrazu zostanie wyswietlona zawartosé tego elementu bez otwierania
odpowiedniego programu. Jesli okienko podgladu nie jest wyswietlane, kliknij przycisk Okienko podgladu :D

na pasku narzedzi, aby je wigczyé.
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2.4. Praca z plikami i folderami Notatki

Plik to element zawierajgcy informacje, na przyktad tekst,

| ~ obrazy lub muzyke. Po otwarciu plik moze wygladaé bardzo

- podobnie do dokumentu tekstowego lub obrazu lezgcego

J A na biurku badz znajdujacego sie w szafce na dokumenty. Na

e komputerze pliki s3 reprezentowane przez ikony, dzieki

czemu mozna tatwo rozpoznac typ pliku po wygladzie jego
ikony.

Pawel Czernek Pingwiny Deokument tekstowy

1) Kontakt 2) Obraz 3) Dokument tekstowy

Folder to kontener, w ktérym mozna przechowywac pliki.
Gdyby na biurku lezato tysigce dokumentéw papierowych,
znalezienie tego, ktéry jest w danej chwili potrzebny, bytoby
prawie niemozliwe. Dlatego tez czesto papierowe dokumenty
przechowujemy w segregatorach czy teczkach. Na
komputerze w ten sam sposdb funkcjonuja foldery.

Foldery mogg réwniez zawiera¢ inne foldery. Folder
znajdujacy sie wewnatrz innego folderu jest zwykle
nazywany podfolderem. Mozna utworzy¢é dowolng liczbe
Mowy folder Faktury podfolderéw, a kazdy z nich moze zawiera¢ dowolng liczbe

plikdw i dodatkowych podfolderéw

=
m. .H. , '?F." by e o A
2 . #
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Jedli chodzi o organizowanie, nie trzeba zaczynac od zera. Aby mie¢ dostep do plikéw i folderéw oraz organizowa¢ je na Notatki

rézne sposoby, mozna korzystac z bibliotek - funkcji systemu Windows.

Biblioteki domysine i ich typowe zastosowanie:

* Biblioteka Dokumenty Ta biblioteka jest przeznaczona do organizowania i rozmieszczania dokumentéw edytora
tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, prezentacji i innych plikdw zwigzanych z tekstem. Aby uzyskaé wiecej
informacji, zobacz Zarzgdzanie dokumentami.

Pliki, ktore sg przenoszone do biblioteki Dokumenty, kopiowane do niej lub w niej zapisywane, sg domysinie
przechowywane w folderze Moje dokumenty.

¢ Biblioteka Obrazy W tej bibliotece mozna organizowac i rozmieszcza¢ obrazy cyfrowe pochodzace z aparatu
cyfrowego, skanera lub wiadomosci e-mail od innych oséb. Aby uzyskac¢ wiecej informacji, zobacz Zarzagdzanie
zdjeciami.

Pliki, ktére s przenoszone do biblioteki Obrazy, kopiowane do niej lub w niej zapisywane, s domyslnie
przechowywane w folderze Moje obrazy.

¢ Biblioteka Muzyka W tej bibliotece mozna organizowac i rozmieszczac¢ pliki muzyczne, na przyktad utwory
zgrane z dysku CD audio lub pobrane z Internetu. Aby uzyskac wiecej informaciji, zobacz Zarzagdzanie muzyka.
Pliki, ktére sg przenoszone do biblioteki Muzyka, kopiowane do niej lub w niej zapisywane, sg domyslnie
przechowywane w folderze Moja muzyka.

* Biblioteka Wideo W tej bibliotece mozna organizowac i rozmieszczaé pliki wideo, na przyktad klipy z cyfrowego
aparatu fotograficznego lub kamkordera badz pliki wideo pobrane z Internetu. Aby uzyskaé wiecej informacji,
zobacz Zarzadzanie plikami wideo.

Pliki, ktére sg przenoszone do biblioteki Wideo, kopiowane do niej lub w niej zapisywane, s3 domyslnie
przechowywane w folderze Moje wideo.
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a) Wyswietlanie oraz rozmieszczanie plikow i folderow Notatki

Po otwarciu folderu lub biblioteki mozna zmienic sposéb prezentacji plikow w oknie. Mozna na przyktad zmienic ikony
na wigksze (lub mniejsze) albo dostosowaé widok w taki sposdb, aby widzie¢ rézne informacje o poszczegélnych

plikach. W celu wprowadzenia tych zmian nalezy uzy¢ przycisku Widoki | = na pasku narzedzi.

Po kazdym kliknieciu lewej strony przycisku Widoki sposob wyswietlania
plikow i folderdw jest zmieniany cyklicznie przez piec roinych widokow: Duze
ikony, Lista, widok o nazwie Szczegoty pokazujacy kilka kolumn informacji o
pliku, wicok z mniejszymi ikonami o nazwie Kafelki oraz widok o nazwie
Zawartosc¢, w ktorym widac czesé zawartosci pliku.

Bardzo duze ikony

n

Duz= ikony

5| Srecnie ikony

£l

Kliknigcie strzatki po prawej stronie przycisku Widoki powoduje udostepnienie
dodatkowych opcji. Przesuwajac suwak w gére lub w dét, mozna dopasowac
rozmiar ikon plikéw i folderéw. Zmiane rozmiaru ikon mozna zaobserwowac,
przesuwajgc suwak.

U

miesc wedhy

Zawartosc
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b) Znajdowanie plikéw Notatki

Liczba plikdw i sposdb ich zorganizowania moga powodowac, ze znalezienie pliku moze wymagac przejrzenia setek
plikdw i podfolderdw, co nie jest tatwym zadaniem. Aby oszczedzi¢ sobie czasu i wysitku, w celu znalezienia pliku mozna
skorzystac z pola wyszukiwania.

= e
ol

[@

|
]

|
‘ = v

=
Prz

3

ul]

Pole wyszukiwania znajduje sie w gdrnej czesci kazdego okna. Aby znalez¢ plik, nalezy otworzy¢ folder lub biblioteke,
ktére wydaja sie najlepszym punktem do rozpoczecia poszukiwan, klikng¢ pole wyszukiwania i rozpoczaé¢ wpisywanie
znakéw. Pole wyszukiwania odfiltruje biezacy widok na podstawie wpisanego tekstu. Pliki zostang wyswietlone jako
wyniki wyszukiwania, jesli wyszukiwany termin bedzie zgodny z nazwg pliku, tagami lub innymi wtasciwosciami, a
nawet tekstem wewnatrz dokumentu tekstowego.

W przypadku szukania pliku na podstawie wtasciwosci (na przyktad typu pliku) mozna zawezi¢ wyszukiwanie przed
rozpoczeciem wpisywania. W tym celu nalezy klikng¢ pole wyszukiwania, a nastepnie klikng¢ jedng z wtasciwosci
wyswietlanych tuz pod polem wyszukiwania. Spowoduje to dodanie do wyszukiwanego tekstu filtru wyszukiwania (na
przyktad ,typ”), dzieki czemu wyniki beda doktadniejsze.

Jesli nie wida¢ szukanego pliku, mozna zmieni¢ caty zakres wyszukiwania, klikajac jedng z opcji u dotu listy wynikéw
wyszukiwania. Na przyktad jesli nie udato sie znalezé szukanego pliku w bibliotece Dokumenty, mozna klikngé
opcje Biblioteki, aby rozszerzy¢ zakres wyszukiwania o pozostate biblioteki.
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c) Tworzenie i usuwanie plikow Notatki

Do tworzenia nowych plikéw najczesciej uzywa sie okreslonego programu. Mozna na przykiad utworzyé dokument
tekstowy w edytorze tekstow lub plik filmowy w programie do edycji wideo.

W niektérych programach plik jest tworzony bezposrednio po otwarciu tego programu. Na przyktad po otwarciu
programu WordPad jest wyswietlana pusta strona. Jest to pusty (i niezapisany) plik. Nalezy rozpoczaé wpisywanie

tekstu, a gdy praca bedzie gotowa do zapisania, nalezy kliknaé przycisk Zapisz B3, W wyswietlonym oknie dialogowym
nalezy wpisac nazwe pliku, ktora utatwi znalezienie pliku w przysztosci, a nastepnie klikna¢ przycisk Zapisz.

Domyélnie wigkszos¢ programow zapisuje pliki w najczesciej uzywanych folderach, takich jak Moje dokumenty i Moje
obrazy, co utatwia pdiniejsze znalezienie plikdw.

Jedli plik nie jest juz potrzebny, moina go usunaé¢ z komputera, aby zaoszczedzi¢ miejsce i uniknaé przetadowania
komputera niechcianymi plikami. Aby usunac plik, nalezy otworzy¢ odpowiedni folder lub odpowiednig biblioteke, a
nastepnie zaznaczyc ten plik. Nalezy nacisnac klawisz Delete na klawiaturze, a nastepnie w oknie dialogowym Usun
plik klikng¢ przycisk Tak.

Usuniety plik jest tymczasowo przechowywany w Koszu. Kosz nalezy traktowac jako zabezpieczenie, dzigki ktéremu
mozna odzyskac pliki lub foldery w razie ich omytkowego usuniecia. Od czasu do czasu nalezy oprézniac¢ Kosz, aby
odzyskac miejsce na dysku twardym zajmowane przez niechciane pliki.

d) Otwieranie istniejgcego pliku

Aby otworzyc plik, nalezy kliknac go dwukrotnie. Plik zwykle zostaje otwarty w programie, w ktérym zostat utworzony
lub zmieniony. Na przykizd plik tekstowy zostanie otwarty w edytorze tekstow.

Nie dzieje sie tak jednak we wszystkich przypadkach. Na przyktad dwukrotnie klikniety plik obrazu zwykle jest
otwierany w przegladarce obrazéw. Do zmiany obrazu trzeba uiy¢ innego programu. Nalezy klikna¢ prawym
przyciskiem myszy plik, klikna¢ polecenie Otworz za pomoca, a nastepnie kliknag¢ nazwe programu, ktéry ma zostac
uzyty.
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e) Kopiowanie i przenoszenie plikéw oraz folderéw Notatki

Czasami moze by¢é wymagana zmiana miejsca przechowywania plikdw na komputerze. Pliki mozna na przyktad
przenies¢ do innego folderu lub skopiowaé je na nosniki wymienne (takie jak dyski CD lub karty pamieci), aby
udostepnic je innym osobom.

Metoda przeciagnij i upusé

Wiekszos$¢ uzytkownikéw kopiuje i przenosi pliki metodg nazywang przeciagnij i upus¢. Najpierw nalezy otworzy¢ folder
zawierajacy plik lub folder, ktéry ma zostac przeniesiony. Nastepnie w osobnym oknie nalezy otworzy¢ folder docelowy.
Okna nalezy rozmiesci¢ na pulpicie jedno obok drugiego, tak aby byta widoczna ich zawartos¢.

Nastepnie wystarczy przeciggna¢ plik lub folder z pierwszego folderu do drugiego.

Podczas korzystania z metody ,,przeciagnij i upus¢”

czasami plik lub folder jest kopiowany, natomiast

innym razem jest przenoszony. Jesdli element jest

I przeciaggany miedzy dwoma folderami

AN przechowywanymi na tym samym dysku twardym,

| to element ten zostaje przeniesiony, wobec czego

5 [,\\S o I s nie powstaja dwa egzemplarze tego samego pliku

"t | lub folderu w tej samej lokalizacji. Jesli dany

element jest przeciggany do folderu w innej

\ lokalizacji (na przyktad w lokalizacji sieciowej) lub

_— Nt na nosnik wymienny, taki jak dysk CD, to element
Naciénij | przeciggnij Zwolni| ten zostaje skopiowany.
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Metoda — kopiuj wklej Notatki
o Nemwe vatamec W celu zastosowania metody kopiuj wklej, nalezy wykonaé nastepujgce -
| El plikl.odt — omanax Zi.
EpT = czynnosci: o . .
B plik.ods Nowy 1. zaznaczy¢ plik do kopiowania,
1 Lt 2. klikngé prawym klawiszem myszy z menu wybra¢ opcje kopiuj,
st 3. przej$¢ do miejsca gdzie chcemy skopiowac plik,
;k:giz;:zzra::gmmu 4. na pustym polu klikngé prawym klawiszem myszy i z menu wybra¢
Otz 22 pomoca opcje wklej.
Tl otece ¥ Udostepnij +  » =~ l@l
Udostepnij , X - : : i
RS S Skrot” klawiszowe Nazwa Data modyfik
Wiy do Kopiuj — Ctrl+c Ten folder iest nusty
< Wytni Wklej — Ctrl+v Widok
cenia Wklej, aby umiescié jew n Kopiuj | Sortuj wedlug
Utwirz skrét sty
. Odéwiez
ATy Dostosuj ten folder...
Wiasciwosci Im
Wklej
Aby przenie$¢ plik nalezy wykona¢ takie same czynnosci jak podczas Whlgj skrot
kopiowania, jedyng rdéznica jest wybdr opcji wytnij zamiast kopiuj. Cofnij Zmief nazwe ~ Cirl+Z
Udostepnij
Skrot klawiszowy
Nowy
Ctrl+x
Wiatciwosci
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3. Podstawy pracy z edytorem tekstu i arkuszem kalkulacyjnym

3.1. Edytor tekstu na przyktadzie OpenOffice Writer

Edytor tekstu — program komputerowy ukierunkowany na wprowadzanie lub edycje tekstu.

OpenOffice Writer jest to zaawansowany procesor tekstu wchodzacy w sktad pakietu biurowego Apache OpenOffice
Writer jest programem odpowiadajgcym funkcjonalnie komercyjnym edytorom, jak Microsoft Word czy WordPerfect,
a wiec zawierajagcym komplet narzedzi edycyjnych, w tym rozbudowane instrumenty biurowe i akademickie oraz

wbudowane narzedzie do eksportu dokumentéw w miedzyplatformowym formacie PDF.

Apache OpenOffice’'3

o )
‘I@ Arkusz kalkulacyjny
= .
Prezentacja

B Otworz.. 4

Ve

=
ﬂ Rysunek
Baza danych
Formuta

\‘_"\ Szablaony...

W celu uruchomienia aplikacji nalezy na
pulpicie (lub w menu aplikacji) klikng¢

dwukrotnie na ikonie programu 9

Pojawi sie okno wyboru aplikacji, ktéra ma

zasta¢ uruchomiona.

Nastepnie klikamy na dokument tekstowy.
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a) Budowa okna edytora tekstu Notatki
-1o/<l| Elementy okna programu OpenOffice.org Writer:
Edycia Widok Wstaw Format Tabela zia  Okno  Pomoc &2 . .
P rEcEEss VE LRS- e e 858 KD § Pasek tytutlu — Podaje nazwe dokumentu i nazwe
i fn) [Domyanie =] [Times row Roman == = 6 kK P |[E]===iz Z| programu.
Lo & igc2ys a5 e 7o s a0 o i 12y = Pasek menu — Zawiera poszczegdlne pozycje menu, np.
Plik, Edycja. Kazda z gtdwnych pozycji menu zawiera
‘] podmenu, ktére rozwija sie po kliknieciu w napis (np.
Plik).
: I Paski narzedzi — W programie OpenOffice.org Writer
h domyslnie wyswietlane s3 dwa paski narzedzi: pasek
o Standardowy(zawiera m.in przyciski Nowy, Otworz,
? Zapisz itd.) oraz pasek Formatowanie (zawiera m.in.
- | przyciski Nazwa czcionki,Rozmiar czcionki, Pogrubione,
" 4% Kursywa, Podkreslenie i inne). Poprzez menu Widok >>
- | »(2| Paski narzedzi mozna wtgczyé lub wytgczyé wyswietlanie
e e e e P paskéw (jest ich kilkanascie). Poprzez menu Widok >>
Paski narzedzi >> Dostosuj mozna dodawacd lub usuwaé przyciski z paska narzedzi. Pasek mozna tez dostosowaé do
wtasnych potrzeb poprzez przycisk znajdujacy sie na koricu z prawej strony.
Linijka gérna — Utatwia ustawianie margineséw oraz znakdéw tabulacji, generalnie utatwia rozmieszczanie réznych
elementéw na stronie ekranowe;j.
Linijka boczna — Utatwia rozmieszczanie réznych elementéw na stronie.
Obszar roboczy Jest to ta czes¢ strony ekranowej, w ktérej mozna wpisywac tekst.
Boczny pasek — przesuwu Umozliwia przesuwanie strony ekranowej w dét i w goére, znajdujg sie tam rowniez przyciski
do zmiany strony.
Pasek stanu — Wyswietla rézne informacje np. numer strony, liczbe wszystkich stron w dokumencie, tryb dziatania
klawiatury.
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b) Formatowanie dokumentu Notatki
Wyrawnanie do srodka
Zwiekszenie
e \ wciecia
PRI Kursywa Wyréwnanie do lewej
i prawej (wyjustowanie) Numeracja
P odkresleni
Times New Roman ¥ |12, o GX/E'§§§§ ;:.:/G-Eﬁ A-w-8-
Wyrdwnanie
do lewej
Nazya Rezmiar Wrd : \ Kolor czcionki
czcionki czcionki yrownanie Wypunktowanie
do prawej J
Zmniejszenie
wciecia
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c) Zapisywanie dokumentu

Edyty) Widok Wstaw Format Tabela Naredz Ay 73pisa¢ dokument na dysku komputera, nalezy:

[ Nowy - | [ . . . s .
0B otwbe. ceneo * w menu Plik wybra¢ polecenie Zapisz jako — wowczas
Paprzednic dokumenty d = otworzy sie okno dialogowe Zapisywanie jako
= . . .« . , .
R Kreatory o rowa * nastepnie wybieramy miejsce, w ktérym zapiszemy nasz
(& Zamkni = dokument,
| Zapisz Ctrl+S . .
[ E Zapiszjsko... Ctrl+Shift+5S ° nadajemy nazwe naszego p|IkU
e e klikamy w zaktadke Zapisz
& Zatadyj ponownie
Wersje.. 12 Tapinpuanie koo " — i — L]
S0 Je=]i + ok toagie » mviene » oo « Jor W frmemziiny oo £l
[% Eksportyj... ©‘ . ]‘ s I s
o o D, [ onpiny = towptoi .
Wyl v
@'__‘I Wiasciwosci...
Podpisy cyfrowe... i
Srahlonyv
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d) Podstawowe operacje na tekscie i dokumencie

Po otwarciu nowego dokumentu, warto wykona¢ nastepujace czynnosci:

ustawi¢ szeroko$¢ i wysoko$¢ marginesdéw za pomoca polecen: Format/Strona (karta Strona,
sekcja Marginesy)

ustawi¢ orientacje strony (pionowa lub pozioma) za pomocg polecen: Format/Strona (karta
Strona, sekcja Format papieru — wybieramy Orientacje)

wybraé czcionke — warto wybraé czcionke z polskimi znakami np.: Times New Roman, Arial,
Calibri — czcionke wybieramy na pasku narzedzi lub za pomoca polecenia Format/Znak (karta
Czcionka)

ustawi¢ wielkos¢ czcionki — standardowym rozmiarem czcionki jest 12 punktéw, rozmiar
wybieramy na pasku narzedzi lub za pomocga polecenia Format/Znak (karta Czcionka)

ustawic interlinie (odstep miedzy wierszami) — dokumenty sg bardziej czytelne, gdy uzywa sie
odstepu o rozmiarze 1,5, interlinie ustawiamy na pasku narzedzi lub za pomocy polecenia
Format/Akapit (karta Wcigcia i odstepy, sekcja Interlinia)

ustawi¢ wyrdwnanie tekstu — dokumenty sg bardziej czytelne, gdy uzywa sie justowania, czyli
wyréwnania tekstu do prawego i lewego marginesu, justowanie ustawiamy na pasku narzedzi
lub za pomocy polecenia Format/Akapit (karta Wyréwnanie, wybieramy do lewej i prawej).

Czynnosci te mogg by¢ wykonane réwniez w trakcie pisania dokumentu, ale rozktad dokumentu moze
zostaé zaburzony.
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Zaznaczanie dokumentu lub jego fragmentow Notatki
Aby zaznaczy¢ wybrany fragment dokumentu, nalezy:

e umiesci¢ wskaznik myszy przed znakiem, ktéry ma sie znalezé w zaznaczonym tekscie,
i trzymajac wecisniety lewy przycisk myszy przeciggnag¢ wskaznik do miejsca, w ktérym
zaznaczenie ma sie skonczyé, a nastepnie zwolni¢ przycisk; lub umiesci¢ kursor tekstu w
miejscu, od ktdrego chcemy zaznaczy¢ tekst, i trzymajac wcisniety klawisz Shift na klawiaturze
jednoczesnie naciskac klawisz ze strzatka skierowang w prawo do momentu, w ktérym zadany
fragment zostanie w catosci zaznaczony;

e aby zaznaczy¢ jeden wyraz w dokumencie, wystarczy klikngé w niego dwukrotnie lewym
przyciskiem myszy; aby zaznaczy¢ caty akapit, nalezy trzykrotnie klikng¢ lewy margines obok
tego akapitu;

* aby zaznaczy¢ caty dokument, nalezy uzy¢ skrétu klawiaturowego Ctrl A (tzn. przycisngé klawisz
Ctrl, przytrzymac go i jednoczesnie nacisngc klawisz a).

Przenoszenie fragmentu tekstu
Aby przeniesé¢ wybrany fragment tekstu nalezy:
* zaznaczyc¢ go (korzystajac ze sposobow opisanych wyzej);
* najechad kursorem myszy na zaznaczony fragment, przycisna¢ lewy przycisk myszy i trzymajgc
przycisk wcisniety przesung¢ kursor w nowe miejsce;
e zwolnic¢ przycisk myszy.
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Kopiowanie fragmentu tekstu. Notatki

Zaznaczamy tekst, ktory chcemy skopiowac:
* w menu Edycja wybieramy polecenie Kopiuj;

* na pasku narzedzi Standardowy wybieramy ikone: LE

e lub uzywamy skrotu klawiaturowego Ctrl C (przyciskamy klawisz Ctrl, przytrzymujemy go i
jednoczesnie naciskamy klawisz c).

Weklejanie skopiowanego fragmentu tekstu
Skopiowany tekst wklejamy w nastepujacy sposob:
* w menu Edycja wybieramy polecenie Wklej;

* na pasku narzedzi Standardowy wybieramy ikone: B3

¢ |ub uzywamy skrétu klawiaturowego Ctrl V (przyciskamy klawisz Ctrl, przytrzymujemy go i
jednoczesnie naciskamy klawisz v).

Usuwanie tekstu
* zaznaczamy tekst do usuniecia i naciskamy klawisz Delete (Del);
* |ub zaznaczamy tekst do usuniecia, w menu Edycja wybieramy polecenie Wytnij;

* lub zaznaczamy tekst do usuniecia, z paska narzedzi Standardowy wybieramy ikone: &2

* zaznaczamy tekst do usuniecia, uzywamy skrétu klawiaturowego Ctrl X (przyciskamy klawisz
Ctrl, przytrzymujemy go i jednoczesnie naciskamy klawisz x).
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e) Tabele w dokumentach Notatki
Woprowadzanie tabeli
Aby wstawi¢ do dokumentu tabele, nalezy:

« w menu Tabela wybrac polecenie Wstaw, a nastepnie Tabela;

* w oknie dialogowym Wstaw tabele wprowadzi¢ potrzebng liczbe kolumn i wierszy.

(3 Y
‘Wstaw tabele ﬂ
o

Kolumny 2 —

Wiersze 2 =
Opcje

|| Nagtéwek

Powtarz na kazdej stronie
Liczba pierwszych wierszy: |1

[T Nie driel tabeli

Krawed?
[ Autofermatuj...
Tabela 2x2
Projekt wspéifinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 strona 43 z 50
NI R K

INNOWACYJNA robe e
EUROPEJSKI FUNDUSZ
) GOSPODARKA - ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Formatowanie tabeli Notatki

Aby formatowac tabele, korzystamy z zaktadek menu Tabela albo ikon paska narzedzi Tabela. Pasek ten pojawi sie, gdy
umiescimy kursor myszy w dowolnej komorce tabelki. Najwazniejsze czynnosci, jakie mozemy wykonac z tabela,
przedstawione s3 na rysunku nizej.

l Do gory H Do érodka || Do dotu |
l Rysuj Tabele | l Sty linii /” Kolor tta | Wyrpwnanie tekstu w ko ach m
v /

T
E- RO =@

Bl HEEE 88 I

 ud . X
l Kolor Linii obramowania l | Scal komarki \l I Wstaw wiersz ‘ | Usun wiersz I Sortuj |
l Podziel komérki “ Wstaw kolumne ” Usun kolumne |

Tekst w tabeli wprowadza sie tak samo, jak w kazdym innym miejscu dokumentu; nalezy jednak pamietac o tym, zeby
zaznaczy¢ dang komoarke, jesli chcemy formatowac tekst w niej zawarty lub catg tabele, jedli zmiany w tekscie maja
nastapi¢ we wszystkich komdrkach (np. wyréwnanie do srodka).

Miedzy komadrkami przemieszczamy sie za pomocg myszki, klawisza Tab lub klawiszy ze strzatkami: w prawo, lewo, w
gore i w dot.
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3.2. Arkusz kalkulacyjny na przyktadzie OpenOffice Calc

Arkusz kalkulacyjny to program komputerowy przedstawiajacy dane, gtdwnie liczcbowe, w postaci
zestawu duzych tabel dwuwymiarowych, pozwalajgcy na automatyczng obrébke tych danych oraz na
prezentacje ich w rézny sposéb.

Najwazniejszym narzedziem arkusza kalkulacyjnego sg funkcje (matematyczne, statystyczne, daty i
czasu, finansowe, bazodanowe, logiczne), za pomocg ktérych wprowadzone do arkusza dane s3
automatycznie przetwarzane. Mozliwe jest takze tworzenie réznego rodzaju symulacji.

Za pomocy arkusza kalkulacyjnego mozna takze wizualizowaé dane, prezentujac je w postaci
wykreséw (kolumnowych, stupkowych, kotowych, liniowych, warstwowych itd.), ktére pozwalajg
tatwiej zorientowad sie we wzajemnych zaleznosciach i tendencjach.

Arkusz kalkulacyjny podzielony jest na wiersze i kolumny. Wiersze s3 numerowane liczbami, a kolumny
oznaczono literami alfabetu facinskiego A, B, C, ..., Z, AA, AB, ..., AZ, ..., IA, IB, ... IV...

Na przecieciu wiersza i kolumny znajduje sie komérka arkusza. Jej adres sktada sie z oznaczenia
kolumny i numeru wiersza np. A1, D28 itp.

Notatki
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13 Bez tytubu 1 - OpenDifice Calc W I . e = o Notatki
Plikk Edytuj Widok Wstaw Format MNarzedzia Dane Okno Pomoc
BB =k %EB‘@%%%-@ & i |l 5
C @ | aral -] -] 6 kP ==== Jn % ¥ % W
A E' K E = | fl
B [ c ] D | E F G| H I [ [ [ Kk [
2 3
3 1
4 L4
5 i
[
7
8
9
a0 Arkusz1 {Arkusz2 [ Arkusz3 el m | 'l
Arusz1/3 Domyélnie STD Suma=0 @—& — @ |100%
Uktad paskow narzedzi jest podobny do uktadu w edytorze tekstu. Uwage nalezy zwrdcié¢ na pasek formuty, na ktéry
sktadajg sie:
Al ¥ Obszar arkusza - wy$wietla odwotanie do biezgcej komoérki, zakresu zaznaczonych komoérek lub
nazwy obszaru.
Jx Kreator funkcji, ktéry w sposéb interaktywny pomaga utworzyé¢ formute.
Z suma Automatycznie sumuje liczby w okrelonym zakresie komaorek. Nalezy kliknaé komérke, kliknaé te ikone, a
nastepnie wprowadzi¢ zakres komorek. Zakres komérek na arkuszu kalkulacyjnym mozina takie zdefiniowac,
zaznaczajac go mysza.
= Funkcja — Wprowadza formute do biezacej komoérki.
Wiersz wprowadzania — Miejsce gdzie wprowadzana jest i wyswietlana zawartos$¢ komérki.
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a) Praca z arkuszem na przyktadzie sumowania liczb Notatki
7 & Bez tytulu 1 - OpenOffice Calc E@g
Plik  Edytuj Widok Wstaw Format Marzedzia Dane Okno Pomoc o
P E B - | e = & & ‘%‘é% ZEZnajdﬁtekst:
ffEd | arial [=] 10 -] 6 K P === 7
c2 =] & & = I:A2+B2
[ A [ B ] [ E.|-|
1 |Liczba A Liczba B Suma liczb A+B F
2 10 15——25 |£ ‘
3 £
4 A
5
5
7 o
)14 D) Arkuszl {Arkusz2 { Arkusz3 )| « [m ]
Arkusz1 /3 | Domyslnie | |STD |= | |Suma=25 | @ ———e&—— @ |100
W komorki A1, B1 i C1 wpisujemy opis tekstowy naszych obliczen. Do potozonych pod nimi komérek A2 i B2 wpisujemy
dwie dowolne liczby. Zauwazmy, ze wszystko co wpisujemy w komdrkach pojawia sie takze w pasku nad tabelg. Jest to
wiersz wprowadzania, pokazujacy zawartos¢ kazdej edytowanej przez nas, badz aktualnie wybranej komérki. Mozemy
w nim zapisywac¢ obliczenia. By poinformowac arkusz kalkulacyjny, ze chcemy co$ policzy¢, nalezy wpisa¢ do wybranej,
pustej komorki znak réwnosci '='. Gdy to zrobimy, wybieramy pierwszg komodrke biorgcg udziat w dziataniu - A2. Jej
adres automatycznie zostanie wklejony do wiersza wprowadzania. Nastepnie wpisujemy symbol sumy '+' oraz
wskazujemy komarke, w ktorej znajduje sie druga liczba biorgca udziat w dziataniu.
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Sumowanie liczb wpisanych w kolumnie z wykorzystaniem funkcji

r .
£ Bex tytut 1 - OpenDfic... (2 o ek o

Plilk Edytuj Widok Wstaw Format EX.ia

@"E ,:;Znajdz'tekst =
| arial [=] &

g ol #E-
S e —

) m|M|A‘N|N
e == RS )

|

10

11 - o
I Arkusad ) Arkusz2] | < [u] » ||

Arkusz2/3 | Domyélnie | [STD |*| | sun

[ 2] Bez tytutu 1 - OpenOfiic.. lecosl s e

Plik Edytuj Widok Wstaw Format EZia
> | Znajdztekst

=

‘B-EB2-H=
P @d | Aral

SUMA

[+] # s@lﬁ;

£

L
& &
=] =

1
2
3

45
6

| =SUMA|
8

Arkusz2 /3 | Domysinie

X ey ey ey =
<) () 1) Aruse), Arteusz2)| « [il] + |

[ | [

WSTAW | 5TD |*

EUROPEJSKI FUNDUSZ

ROZWOJU REGIONALNEGO

= | =SUMA(A2:A6)

Notatki

| C

Kl T,

Arkusz 2 /3 | Domysinie STD |*

|Suma=31 &

m
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b) Formatowanie komérki Notatki

Klikajgc prawym klawiszem myszy na komorce (lub grupie komérek) i wybierajac z rozwijanego menu pozycje Formatuj
komorki uzyskujemy dostep do szczegétowych atrybutdw komdrek. Mozemy w tym miejscu szczegétowo ustali¢ typ
danych co pozwoli m.in. na zmiane waluty ze ztotéwek na euro, okreslenie formatu czasu badz zdefiniowanie ilosci
miejsc po przecinku w wartosciach wyrazonych procentowo. Ciekawe opcje udostepnia takze zaktadka Wyréwnanie
pozwalajaca na zmiane kierunku tekstu — mozemy w tym miejscu takze zezwoli¢ na zawijanie tekstu w danej komérce.
Kolejna zaktadka pozwala okresli¢ doktadnie potozenie i wyglad krawedzi wokoét komérki badz ich grupy. Mozemy
dodawad cienia badz okresla¢ odlegtosci tekstu od krawedzi.

D5 ] &= = |2
Al B | S e E | F | G H 1 1 | K

r ‘
ol 1 ol 2 ol Atrybuty komerek ==

Liczby [Czcionka | Efekty czcionki | Wyréwnanie | Krawgdzie [Tto | Ochrona kemérek |

m
IS
ﬁ

Kategoria Fermat Jezyk

PLN 2t Polski | [Domysinic - Polski [~]

-1234 7
-1234,00 =
-1 234 z4

Maukowy -1234,-- 2
Utamek | |-123400PLN
) F—r— v -1 234,00 PLN - 200z

Opgje

Migjsca po przecinku 2 Liczby ujemne na czerwono

B [

Zera wiodace 1 Separator tysiecy
Kod formatu

# #20,00 [SzH-415];[RED]-2 ££0,00 [Sz+-415]

[ oK ][ Anuluj ] [ Pomoc | [ ustawienia domysine
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Koniec czesci |
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