Operacje na plikach i folderach

[ I I

Nosniki pamieci masowej

Zasoby komputera

Kopiujemy lub przenosimy pliki i foldery
Usuwamy pliki i foldery

Kompresujemy i dekompresujemy pliki i foldery

i zapisywania. Napedy optyczne wystepuja réwniez jako
urzadzenia zewnetrzne (rys. 5.), podigczane do kompute-
ra, np. do netbooka.

Urzadzenie pendrive podlacza si¢ do portu USB
(rys. 6.), ktory znajduje si¢ w obudowie komputera.

Nosniki pamieci masowej nazywane sg inaczej noéni-
kami pamieci zewnetrznej komputera. Pamie¢ operacyj-
na jest pamiecig wewnetrzng.

Czy wiesz, ze:

na karcie perforowanej mozna
byto zapisac 80 znakdw, czyli
80 bajtow? Jedna karta miata
0,18 milimetra grubosci.

Na zapisanie 100 GB danych
potrzebny bytby stos kart

o wysokosci okoto 240 km.

Warto powtdrzyé

Z czego skiada sig podstawowy zestaw komputerowy?

A - Nosniki pamieci masowej stuza do zapisywania
» i i przechowywania programadw i dokumentéw komputerowych.

e O o R 00 PO

.0 jak no$nik

Jednym z pierwszych
nosnikow danych byly
karty perforowane
(dziurkowane). Wykonywane
byty z cienkiego kartonu.
Zapis informacji polegat

na wycinaniu w nich
matych otworkéw. Jeszcze
do niedawna w uzyciu byty
rowniez dyskietki — nosniki
magnetyczne o niewielkiej
pojemnosci, np. dyskietki
3,5-calowe miaty 1,44 MB
pojemnosci.

Rys. 1. Karta perforowana
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Do czego moze stuzyé port USB?

Jakg funkcje petni pamiec operacyjna?

(Gdzie zapisujemy rysunki tworzone w programie Paint?

Do czego mozna pordwnaé strukture folderéw na dysku twardym?
Jaki folder nazywamy nadrzednym, a jaki podrzednym?

W jaki sposéb mozna otworzy¢ folder lub plik?

Do czego wykorzystujemy Schowek i jakie s jego wiasciwosci?
Podaj przyktad zastosowania metody przeciggnij i upuse.

1. Nosniki pamigci masowej

Karty perforowane (rys. 1) uzywane byly jako noéniki
danych od konca XTX wieku do lat osiemdziesigtych XX
wieku. Wraz z rozwojem informatyki pojawiaty sie co-
raz doskonalsze nosniki danych.

Nos$nikami danych, zwanymi no$nikami pamiecci
masowej, s3 miedzy innymi: dyski twarde, urzadze-
nia pendrive (rys. 4.) oraz noéniki optyczne: pltyty CD
(rys. 3.), DVD i Blu-Ray (nastepca DVD).

Odczytywanie danych z no$nikéw optycznych (CD,
DVD, Blu-Ray) oraz zapisywanie danych na tych no-
snikach umozliwiajg napedy optyczne, w ktére zazwy-
czaj komputer jest wyposazony. Rozwdj nosnikow idzie
w parze zrozwojem urzadzen do ich odczytywania

Rys. 2. Dyskietka

Operacie na plikach i folderach

Rys. 3. Piyta CD Rys. 4. Pendrive

Programy i dokumenty komputerowe maja coraz wigk-
sze rozmiary, dlatego do ich zapisywania konieczne jest
uzycie no$nikow o odpowiednio duzej pojemnoéei.

Plyta CD zwykle ma pojemnos¢ 700 MB, ptyta DVD
— 4,7 GB lub 8,5 GB (w przypadku plyt dwustronnych),
plyta Blu-Ray — od 50 do 200 GB, pendrive —od 512 MB
do 256 GB, a dysk twardy — do 10 TB. Nalezy jednak pa-
mictaé, ze wartosci te zwickszajg si¢ wraz z rozwojem
technologii.

1 MB to mniej wigcej tyle znakéw, ile liczy 500 stro-
nicowa ksigzka. 1 GB to juz okoto 1000 takich ksigzek,
czyli mata biblioteka.

Nosnikami programow, ktore instalujemy na dys-
ku twardym, sg zwykle ptyty CD lub DVD. Ptyty DVD
i Blu-Ray stuza do dystrybucji filméw, z tym ze na ply-
tach Blu-Ray, ktore maja wigksza pojemnosé od DVD,
mozna zapisywac filmy w jakosci HD.

Programy kupujemy w sklepach komputerowych lub
bezposrednio od producentéw. Wiele programow jest udo-
stepnianych bezplatnie — mozna je pobra¢ z Internetu lub
zainstalowac z ptyt CD dolgczanych do czasopism kom-
puterowych.
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Rys. 5. Zewnetrzny naped
optyezny CD/DVD

Rys. 6. Porty USB

. Pojemnosé

Pojemnos$¢ nosnikow
pamieci i rozmiary
programow podawane sg
w bajtach (B).

1 KB (kilobajt) = 1024 B

1 MB (megabajt) = 1024 KB
1 GB (gigabajt) = 1024 MB
1 TB (terabajt) = 1024 GB
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Kazdy program posiada licencje okreslajgca warunki jego uzytkowania. Kupujgc
program w sklepie, nabywamy jednoczesnie prawo do korzystania z niego.

Korzystanie z programoéw bezplatnych czgsto wigze si¢ z dodatkowymi warunka-
mi (np. nie mozna ich wykorzystywac do celéw zarobkowych).

—i ~ Korzystajac z programu komputerowego, musimy pamigtac
/ \ 0 przestrzeganiu warunkow okreslonych w umowie licencyjnej.

2. Zasoby komputera

Zasoby komputera mozna obejrze¢ w folderze Komputer lub
Ten komputer (w systemie Windows Vista, Windows 7 i now-
to wszelkie dane znajdujgce szych wersjach) badz Mdj komputer (w systemie Windows XP;
_ Sigw komputerze ikona tego folderu jest zwykle umieszczona na pulpicie).
ulrgggzizﬁ?;,n:odi?tgrl?gg Kazde urzadzenie pamigci masowej podigczone do kom-
mamy dostep: foldery, pliki, putera jest oznaczone litera i znakiem dwukropka, na przyktad
zainstalowane programy, dysk twardy (lokalny) — C:, naped optyczny (stacja dyskow
naped CD/DVD, drukarka. CD/DVD) — E, a nosnik wymienny (np. pendrive) — F:.
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Program Eksplorator Windows umozliwia przegladanie zawartosci wybranego no-
$nika danych oraz wykonywanie operacji na plikach i folderach, m.in.:

« przegladanie struktury folderow,

¢ tworzenie 1 otwieranie folderow,

* uruchamianie programow skojarzonych ze wskazanym plikiem,

 kopiowanie i przenoszenie plikow i folderow,

» usuwanie plikow i folderow,

¢ sprawdzanie ilosci wolnego miejsca na dyskach i innych nosnikach danych.

? Cwiczenie 1.

Sprawdzamy ilo$¢ wolnego miejsca na no$nikach danych

1. Sprawd? zawartos¢ folderu Komputer (Mdj kemputer, Ten komputer).

2. Sprawd? ilo$¢ wolnego miejsca na dysku twardym i innych dostgpnych nosnikach
danych.

3. Kopiujemy lub przenosimy pliki i foldery

Operacje kopiowania i przenoszenia plikow lub folderéw mozemy wykonywac, ko-
rzystajac ze Schowka. Podobnie postepowalismy, kopiujac fragmenty rysunku w pro-
gramie Paint.

ikone badZ nazwe pliku lub folderu, a nastepnie wybrac opcje Kopiuj.

Aby przenie$¢ plik lub folder z wykorzystaniem Schowka, nalezy kliknac
ikone badZ nazwe pliku lub folderu, a nastepnie wybrac opcje Wytnij.

Aby umiesci¢ plik lub folder w miejscu docelowym,

nalezy wybraé opcje Wklej.

Zastosowanie opcji Kopiuj, a nastepnie Wklej, powoduje, ze w miejscu
docelowym umieszczana jest kopia pliku lub folderu. Plik lub folder
zostaje skopiowany.

Zastosowanie opcji Wytnij, a nastepnie Wklej, powoduje usunigcie pliku
lub folderu z miejsca pierwotnego. Plik lub folder zostaje przeniesiony.

C{%Q Ahby skopiowaé plik lub folder z wykorzystaniem Schowka, nalezy klikna¢

Przechowywanie plikow, zwlaszcza waznych, tylko w jednym miejscu jest ryzy-
kowne. Pliki mozna straci¢, na przyktad w wyniku awarii dysku, dziatania wirusa
komputerowego czy nieuwagi uzytkownika.

Kopie plikéw mozna robi¢ na tym samym no$niku, na przyklad dysku twardym.
O wiele lepszym rozwigzaniem jest jednak wykonanie kopii na innym noéniku da-
nych, na przyktad plycie CD, DVD czy na urzgdzeniu pendrive.

Aby skopiowa¢ pliki z dysku twardego na inne noéniki lub z innych nosnikéow
na dysk twardy, korzystajac z programu Eksplorator Windows, postepujemy podobnie
jak w przypadku kopiowania plikéw na tym samym nosniku. Najpierw nalezy wlozy¢
urzgdzenie pendrive do portu USB komputera, a plyte CD lub DVD do napedu, na-
stepnie wybra¢ wlasciwe miejsce zrodtowe i docelowe (nosnik i folder).

Operacie na plikach i folderach Temat 4.
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Przyktad 1.

Kopiowanie pliku z wykorzystaniem Schowka
Uruchom program Eksplorator Windows.

1. Otworz folder Zradtowy, w ktérym zapisany jest plik przeznaczony do skopiowania.

2. Kliknij ikong lub nazwe pliku do skopiowania.

3. Wybierz opcje Kopiuj.

4. Otworz folder docelowy, do ktdrego chcesz skopiowacd plik.
5. Wyhierz opcje Wklej.

6. Plik zostanie skopiowany do wybranego folderu.

Utytkownicy o R
Windows
. WSZ PWHN ,
Zadania B
Rysunki \ /

Projekty gitara

kopiowanie

. Robocze y 1
1 Zadania domae i { do Schowka
| Zajecia komputerowe & ‘ i |

. Zdjeda ! preer W Kopiuj
o TOSHIBA (D) e Ee
s HP_TOOLS () 2 Schowek
L0 stacjs dyskaw DVD RW (G:) Migra ~
93 serce  Data modyfilacii 2006-01-1910:08 Rozmiar: 116 K 9 |
| Plik BMP miary: 184 x 216 Data utw, 2 2011-04-2

1. Unytkownicy

L Windows
4 . Zadania
- Rysunki 5

4 ST P R ] wklejenie
Roboce sere ze Schowka Wklej
. Zadania demowe
Teksty 6
Zzjecia komputerovie -
1 element
Uwagi:

Temat 4.

e Aby skopiowac folder, postepujemy w taki sam sposdb. Folder jest kopiowany
z catg zawartoscig (plikami i folderami podrzednymi).

¢ Polecenia Kopiuj, Wytnij i Wklej mozna wybra¢ z menu kontekstowego, dostgpne-
go po kliknigciu prawym przyciskiem myszy ikony lub nazwy pliku (folderu).

e W programie Eksplorator Windows opcje Kopiuj, Wytnij i Wkiej mozna znalez¢
w menu Edycja (Windows XP), w menu Organizuj (Windows 7 i Windows Vista)
lub na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Schowek (Windows 8 i nowsze wersje).

Cwiczenie 2.

Kopiujemy plik, korzystajac ze Schowka

1. Utwdrz folder Zadania, a w nim podfolder Rysunki.

2. W folderze Rysunki utwdrz podfoldery: Projekty, Robocze, Zadania domowe.

3. Skopiuj pliki utworzone w poprzednich tematach do folderu Zadania domowe.
Nastepnie skopiuj plik serce.bmp do folderu Projekty.

Wskazowka: Jesli wezesniej nie utworzytes pliku serce.bmp, skopiuj inny.

Operacje na plikach i folderach

wﬁ Przyktad 2.

Kopiowanie pliku z dowolnego nosnika na inny nosnik z wykorzystaniem Schowka

Uruchom program Eksplorator Windows.

1. Wybierz miejsce Zrodtowe (nosnik, folder) — kliknij nazwe lub ikone no$nika
i otworz folder Zrodtowy, w ktdrym zapisany jest plik przeznaczony
do skopiowania.

2. Kliknij ikone lub nazwe pliku do skopiowania.

3. Wybierz opcje Kopiuj.

4. Wybierz miejsce docelowe (nos$nik, folder) — kliknij nazwe lub ikong no$nika
i otwdrz folder docelowy, do ki6érego chcesz skopiowac plik.

5. Wybierz opcje Wklej.

6. Plik zostanie skopiowany do wybranego folderu na innym nosniku.

Uwaga: Dane mozna zapisac tylko na ptycie, ktéra ma mozliwos¢ zapisu, np.: CD-R
lub CD-RW, DVD-R lub DVD-RW.

/f Cwiczenie 3.

Kopiujemy plik na inny nosnik
Skopiuj pliki z dysku twardego z folderu Zadania domowe na inny nosnik, np.
urzadzenie pendrive.,

Nie wolno robi¢ kopii programu komputerowego w celu sprzedazy
lub pozyczenia go koledze. Nie wolno instalowac na szkolnych
komputerach programéw przyniesionych z domu ani instalowac
w domu programoéw skopiowanych ze szkolnych komputerdw.

W szczegdlnych przypadkach zasada ta moze nie obowiazywac, na przyklad jesli
program jest darmowy.

Jesli porzgdkujemy swoje dokumenty na dysku, stosujemy zazwyczaj przenosze-
nie plikéw do innych folderéw. Mozna to zrobi¢ za pomocg Schowka albo stosujgc
inng metode.

,Z:; Aby przenies$é pliki lub foldery w obrebie tego samego dysku, mozna
% zastosowac metode przeciggnij i upuse.

Jesli zastosujemy metode przeciggnij i upusé do przeniesienia plikow na inny no-
$nik pamigci, na przyklad pendrive, pliki zostana skopiowane, czyli pozostang roéw-
niez w miejscu Zrodtowym.

Onperacie na plikach i folderach Temat 4.
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lﬁﬁ Przyktad 3.

Przenoszenie pliku metodg przeciganij i upusé

Uruchom program Eksplorator Windows.

1. Otwarz folder, w ktérym zapisany jest plik przeznaczony do przeniesienia.

2. Rozwin strukture folderdw, tak aby byta widoczna nazwa folderu docelowego.

3. Ustaw kursor na nazwie lub ikonie pliku.

4. Przeciagnij plik na ikone lub nazwe folderu docelowego. Zauwaz, jak zmienit sie
kursor podczas przenoszenia.

5. Upusc plik. Plik zostanie umieszczony-w folderze docelowym, a jego nazwa | ikona
znikng z folderu Zrodtowego.

i U'zylknwnk“y o . . .
4 Windows
4 Zadania (]
4 . Rysunki ﬁ
+ Projekty 3

. Robocze gitary
1 > . Zadania domaue -
Teksty
2 # , Zskofczone prace I w
+ Informatyka B
. Matemstyka —

Plastyka

wallzr_ftrlmwnicy e T
Windows
Zadania L
. Rysunkd W
Projekty
. Robecze gitara B
+ Zadania domow 4
Teksty
. Zakorczone prace ! w

+——ig

L -
i ———————"——"|=» Przenies do; Informatyka |
- motyl
Plactyln 5

f? Cwiczenie 4.

Przenosimy plik, stosujac metode przeciggnij i upusé

1. W folderze Zadania utworz folder Zakoriczone prace, a w nim trzy foldery:
Informatyka, Matematyka i Plastyka.

2. Przenies plik serce.bmp z folderu Zadania domowe do folderu Informatyka.

3. Gdzie bedzie umieszczony plik serce.bmp po wykonaniu éwiczer 2.1 4.7

Wskazdwka: Jesli nie utworzytes$ pliku serce.bmp, przenies plik, ktorego uzywates
do wykonania éwiczenia 2.

4. Usuwamy pliki i foldery

W biurze lub w domu nieprzydatne dokumenty wyrzuca si¢ do kosza. Podobnie poste-
pujemy z plikami i folderami.

e
Na pulpicie umieszczona jest ikona folderu Kosz (np. 2 , % ). Wrzucamy
do niego $mieci, czyli niepotrzebne pliki i foldery.

Temai 4. Operacje na plikach i folderach

JZQ Aby usung§ plik lub folder, mozna klikngc jego nazwe lub ikone,
@ a nastepnie:
= przeciggngc i upuscic jg na ikone Kosza
lub
= wybraé opcje Usuri
lub

e nacisngc klawisz Delete.

Opcje Usun mozna wybraé z menu kontekstowego po kliknieciu prawym przy-
ciskiem myszy danego pliku (folderu). Mozna jg réwniez odszuka¢ w oknie Eksplo-
ratora Windows w menu Plik (Windows XP), w menu Organizuj (Windows Vista,
Windows 7) lub na karcie Narzedzia gléwne w grupie Organizowanie (Windows 8
i nowsze wersje).

0% Przyktad 4.

Usuwanie pliku metoda przeciggnij i upusé

Uruchom program Eksplorator Windows.

1. Zmniejsz rozmiary okna programu, tak aby na pulpicie widoczna byta ikona Kosza.
2. Otworz folder, w ktérym zapisany jest plik przeznaczony do usunigcia.

3. Ustaw kursor na nazwie lub ikonie pliku.

4. Przeciggnij plik i upusé go na ikong Kosza. Plik zostanie umieszczony w Keszu.

Uwagi:

Aby usungc folder, postepujemy w taki sam sposob. Nalezy pamigtac, Ze usuniecie
folderu powoduje takze usuniecie catej jego zawartosci — wszystkich podfolderéw
i plikdw.

y Cwiczenie 5.

Usuwamy pliki
Usun pliki, na przyktad z nieudanymi lub roboczymi rysunkami, ktdre sg ci juz
niepotrzebne.

Wekazdwka: Jesli nie masz zadnego roboczego pliku do usunigcia, utworz go.

Pliki lub foldery umieszczone w Koszu mozna odzyskaé. W tym celu nalezy klik-
ng¢ ikong Kosza — w nowym oknie otworzy si¢ folder Kosz. Nastepnie wystarczy
przenies¢ plik (folder) w inne miejsce.

Mozna réwniez przywroci¢ plik (folder) umieszezony w Koszu, czyli umie-
$ci¢ go w miejscu zroédlowym (dysku, folderze), wybierajac opcje przywraca-
nia Plik/Przywré¢ (w Windows XP), Przywro¢ ten element (Windows Vista
i Windows 7) lub Przywraé zaznaczony element (Windows 8 i nowsze wersje).

Polecenia usuwania i przywracania pliku lub folderu mozna réwniez wybraé
z menu kontekstowego po kliknigciu prawym przyciskiem myszy na nazwie pliku lub
folderu.

Kosz co jaki$ czas nalezy oprozniaé, poniewaz pliki w nim umieszczone zajmujg
niepotrzebnie miejsce na dysku. Aby trwale usungé pliki z komputera, nalezy otwo-

Operacje na plikach i folderach Temat 4.
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rzy¢ Kosz i wybrac opcje Opréznij Kosz. Wykonanie tej operacji mozna poréwnac
do uzycia niszczarki w przypadku dokumentow papierowych.

Kosz mozna réwniez oprozni¢ bez wyswietlania jego zawartosci, wybierajgc od-
powiednie polecenie z menu kontekstowego, otwierajacego si¢ po kliknieciu ikony
Kosza prawym przyciskiem myszy.

‘{? Cwiczenie 6.

Zagladamy do Kosza

Otwdrz folder Kosz. Usuni z Kosza plik, ktory zostat do niego przeniesiony
po wykonaniu ¢wiczenia 5.

Wskazdwka: Pojedynczy plik usuwamy trwale z Kosza, klikajgc nazwe pliku
i korzystajac z opcji Usuii lub naciskajgc klawisz Delete.

r/;;i, Aby wykonaé operacje kopiowania, przenoszenia, usuwania,
przywracania na wiecej niz jednym pliku (folderze), nalezy pliki (foldery)

zaznaczyc:

¢ gdy nazwy plikéw wystepuja kolejno po sobie, nalezy wskazac pierwszy
plik, nacisnac klawisz Shift i przytrzymujac go, wskazac ostatni plik,

= gdy nazwy plikéw nie znajdujg si¢ obok siebie, nalezy nacisna¢ klawisz Girl
i przytrzymujac go, klikac¢ nazwy plikow.

5. Kompresujemy i dekompresujemy pliki i foldery

Kompresowanie =%

polega na zmniejszeniu
rozmiaru pliku. Na przyktad
plik, ktéry przed kompresja
ma rozmiar 5 MB

(czyli 5120 KB), po kompresji
moze miec¢ 220 KB.

Rozmiar zostat zmniejszony
ponad 23 razy.

wﬁ Przykiad 5.

Pliki lub foldery kompresujemy, aby zmniejszy¢ ich roz-
miar. Pliki graficzne, zwlaszcza pliki z rozszerzeniem bmp,
majg zazwyczaj duzy rozmiar.

Jesli nosnik, na ktérym wykonujemy kopie plikow, ma
nieduzg pojemnos¢, mozemy plik przed skopiowaniem
skompresowaé (mowimy tez: spakowac). Kompresji powin-
nismy poddawac rowniez pliki przed wystaniem ich jako za-
laczniki listu elektronicznego.

Do kompresji plikéw uzywamy programow zwanych
archiwizatorami, np. WinRAR, WinZip.

Kompresowanie pliku lub folderu

Uruchom program Eksplorator Windows.

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone lub nazwe pliku lub folderu i wybierz
polecenie Wyslij do.

2. Kliknij polecenie Folder skompresowany (zip). W tym samym folderze i pod tg
sama nazwg zostanie utworzony nowy plik [ub folder skompresowany (rys. 8.).

Uwaga: Jesli zainstalowany jest program WinRAR, w kroku 1. wybierz polecenie
Dodaj do archiwum, a nastepnie rodzaj kompresji zip lub rar.

A9 Tamat 4

Nnararia na nlilkach i faldaracrh

Udostepni) Pokaz slajdéw MNagraj Mowy folder = [@ i_)

Nazwa Typ Rozmiar Data

] gitara

Rys. 8. Pod plikiem

= L] jezioro

§ .
B jesiorn A chivi S| | jezioro.bmp widoczny
14} keniceynka Pk BMP 6 60120 17:54 g jest plik skompresowany.
‘ui““v‘ P:?r::: “LC; 11121—’“ I Wt(zeciej kofumn_r'e
Bl R SRR SRS | mozZemy sprawdzic
rozmiary plikéw
Cwiczenie 7.

Kompresujemy plik

Odszukaj plik jezioro.bmp (zapisany w zadaniu 7, temat 2.) i skompresuj go. SprawdZ
wielkosci plikéw przed kompresjg i po kompresji. Poréwnaj swoje dane z rozmiarami
pokazanymi na rysunku 8.

Wskazowki:

Aby widoczny byt rozmiar pliku, wybierz w oknie Eksploratora Windows widok
Szczegoty. Mozesz skompresowac inny plik.

Przykiad 6.

Dekompresowanie (rozpakowanie) pliku lub folderu

Uruchom program Eksplorator Windows.
1. Kliknij dwukrotnie skompresowany plik lub folder. Otworzy sie okno archiwum,
w ktérym bedzie widoczny plik lub folder.
2. Przeciggnij plik lub folder ze skompresowanego folderu i upusc do innego folderu.

Cwiczenie 8.

Dekompresujemy plik

Rozpakuj plik skompresowany w éwiczeniu 7. i przenies$ go do folderu Plastyka
znajdujgcego sie w folderze Zakoriczone prace utworzonym w ¢wiczeniu 4.

Warto zapamigtaé

= Nosniki pamigci masowej (dysk twardy, no$niki optyczne, pendrive) stuzg
do zapisywania programéw i dokumentéw komputerowych.

= Na plikach wykonujemy najczesciej nastepujace operacje: tworzenie, otwieranie,
zapisywanie, drukowanie, kopiowanie, przenoszenie i usuwanie, kompresowanie
i dekompresowanie, a na folderach: tworzenie i przeglgdanie struktury
folderdw, otwieranie, kopiowanie, przenoszenie i usuwanie oraz kompresowanie
i dekompresowanie.

»  Aby wykona¢ dowolng operacjg na pliku, nalezy najpierw dotrze¢ do miejsca
Zrédtowego, w ktérym zostat on zapisany (nosnika, folderu), rozwijajac
odpowiednig strukture folderdw.

Nnerarcie na nlikach i folderach Temat 4.
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e Kopiowanie pliku lub folderu to umieszczenie jego kopii w innym miejscu (folderze
docelowym na wiasciwym dysku). Plik lub folder pozostaje réwniez w folderze
Zrodtowym. W przypadku przenoszenia plik lub folder zostanie usunigty z miejsca
Zrodtowego.

e Pliki mozna kopiowac i przenosic, korzystajac ze Schowka lub metody przeciggnij
i upuse.

¢ Aby zmniejszy¢ rozmiar pliku lub folderu, nalezy go skompresowac.

Pytania

1. Do czego stuza nosniki pamieci masowej?

2. Podaj trzy przyktady aktualnie stosowanych nosnikéw pamigci masowe;j.

3. W co powinien hy¢ wyposazony komputer, aby mozna byto odczytaé ptyte CD?
A w jaki sposdb sprawdzi¢ zawartos$¢ urzadzenia pendrive?

4. W jakich jednostkach podawane sg rozmiary programow oraz pojemnosé
nosnikow pamigci?

5. Podaj réznice miedzy popularng dawniej kartg perforowang a ptyta CD. Uwzglednij
ilo$¢ zapisywanych informacji.

6. Co to sg zasoby komputera? Podaj kilka przyktaddw.

7. W jaki sposéb mozna sprawdzic, ile jest wolnego miejsca na dysku twardym?

8. Cozazwyczaj powinny posiadaé¢ programy, ktdre instalujemy na swoim
komputerze?

9. Jakie podstawowe operacje wykonuje sie na plikach i folderach?

10. W przyktadzie 3. pokazana jest przyktfadowa struktura folderéw. Jakie foldery
powinny zosta¢ kolejno otwarte, aby dotrze¢ do pliku serce.bmp?

11. Korzystajac ze schematu przedstawionego w przyktadzie 1., oméw czynnosci,
ktdre nalezy wykonac, aby skopiowac plik serce.bmp z folderu Zadania domowe
do folderu Projekty.

12. Korzystajgc ze schematu przedstawionego w przyktadzie 3., omow czynnosci,
ktdre nalezy wykonac, aby przeniesc plik serce.bmp z folderu Zadania domowe
do folderu Informatyka.

13. Jakie metody mozna zastosowac, aby skopiowac lub przeniesé plik? Jakie metody
zostaty zastosowane w przyktadach 1., 2.1 3.7

14. W jaki sposob mozna usungé plik lub folder?

15. Jak trwale usungc¢ z Kosza jeden plik?

16. W jaki sposdb skompresowac folder? Jak go zdekompresowac?

Zadania

1. Skopiuj do folderu Robocze (utworzonego w ¢wiczeniu 2.) swoje robocze prace,
na przyktad niedokoriczone rysunki.

2. Przenie$ do folderu Zakoriczone prace (utworzonego w ¢wiczeniu 4.) swoje
ukoriczone prace.

3. Utwdrz w folderze Rysunki (utworzonym w ¢wiczeniu 2.) folder Temat 3 i przenies
do niego rysunki utworzone w temacie 3.

4. Narysuj w programie Paint schemat kopiowania pliku z dysku twardego
na urzgdzenie pendrive. Plik zapisz pod nazwg schemat kopiowania.bmp
w folderze Informatyka.

5. Skompresuj folder Rysunki.

6. Skopiuj skompresowany folder Rysunki na wybrany no$nik pamieci zewnetrzne;.

5

Dla zainteresowanych

7. Dlaczego nosniki pamigci masowej majg coraz wieksze pojemnosci?

8. Dlaczego pamigc operacyjna nazywana jest pamigcia wewnetrzna, a na przyktad
dysk twardy i CD — no$nikami pamieci zewnegtrznej?

9. Czy korzystajac ze Schowka, mozna umiescic plik w Koszu?

10. Sprawd? i opowiedz, do jakich zasobéw masz dostep na szkolnym komputerze.

11. Wymien przyktadowe pojemnosci dysku twardego, ptyt CD, DVD, urzgdzenia
pendrive oraz innych znanych ci nagnikow pamigci. Dodatkowych informacji
poszukaj w Internecie.

12. Skopiuj swoje rysunki na ptyte CD.

13. Odpowiedz:
a. 3 MB —ile to kilobajtow?

5 GB —ile to megabajtow?

2048 KB —ile to megabajtow?

3 TB —ile to gigabajtow?

10 GB —ile to kilobajtow?

o0 o

Przeczytaj, jesli chcesz wiedzieé wiecej

Pierwsze karty perforowane byty... drewniane. Na poczatku XIX wieku wymyslit

je Francuz — Joseph-Marie Jacquard. Zastosowat je do zapisu wzoru tkaniny

i automatycznego sterowania pracg krosna. Powstawaty w ten sposéb tkaniny

o ciekawych i niepowtarzalnych wzorach, ktdre na cze$¢ tworcy nosza nazwe
zakardu. W kolejnych latach karty perforowane zastosowano do zapisu i odgrywania
muzyki przez automatyczne pianina oraz do przechowywania programéw
komputerowych.

W Polsce karty perforowane (juz tekturowe) byty wykorzystywane do wprowadzania
danych do komputerdw typu Odra, popularnych w naszym kraju w latach
siedemdziesiatych i osiemdziesiagtych XX wieku. Aby wykonac otworki w karcie,
uzywano maszyny nazywanej dziurkarka. Po wykonaniu dziurek nalezato sprawdzic
poprawnos¢ kart. Najpierw robit to cztowiek, a péZniej urzadzenie zwane sprawdzarka.
Nastepnie karty wktadano do czytnika kart. Trzeba byto uwazac, aby sig nie rozsypaty,
poniewaz musiaty byé wprowadzane do czytnika w okreslonej kolejnosci. Dziatania te
byty bardzo czasochtonne i wymagaty nadzoru cztowieka.

CD - ptyta kompaktowa. Pojawita sig na poczatku lat osiemdziesigtych XX wieku

i poczatkowo stuzyta do zapisu dZzwieku. Dopiero péZniej znalazta zastosowanie

do zapisu innych danych, na przyktad programéw komputerowych. Ptyta CD jest
krazkiem zbudowanym z poliweglanu. Informacje sg na niej zakodowane cyfrowo.
Dane sg zapisywane i odczytywane za pomocg Swiatta lasera optycznego.

DVD - cyfrowy dysk ogéinego przeznaczenia. Powstat w celu cyfrowego zapisu
filméw, jednak, podobnie jak CD, stat sig nosnikiem uniwersalnym. Dane sg na nim
zapisywane tak jak na CD — z wykorzystaniem $wiatta lasera optycznego, ale znacznie
gesciej. Z tego powodu na DVD mozna ich zmiescic o wiele wigcej niz na CD.
Pendrive (inne nazwy Flash Disk, Finger Disk) — nazwa urzadzenia (ang. pen— pioro,
drive — naped) pochodzi od wygladu przypominajgcego najczesciej krdtkie pioro

z nasadkg chronigcg wtyk USB.
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Ozdabiamy tekst obrazami

1. Wklejamy do tekstu fragment rysunku, wykorzystujac
Schowek

2. Sposoby otaczania obrazu tekstem
3. Wstawiamy do tekstu obraz z pliku
4. Sztuczki utatwiajace wstawianie obrazdw

/A P
. ___i/ Warto powtdrzyé
W jaki sposdb zmieniamy rozmiar okna?
W jaki sposab wklejamy fragment rysunku do rysunku zapisanego w innym pliku?
Jakie skroty klawiaturowe zastepuja polecenia: Kopiuj, Wklej, Wytnij, Zapisz?
W jaki sposéb otwieramy menu kontekstowe?
W jaki sposob zmieniamy wymiary obszaru do rysowania?

IV b= (09 B

1. Wkiejamy do tekstu fragment rysunku, wykorzystujac
Schowek

Do dokumentu tekstowego mozna wstawia¢ fragmenty rysunkéw lub cale obrazy.
Rysunkami lub zdjgciami mozemy ozdobi¢ na przyklad dyplom, zaproszenie, list,
wiersz czy pracg domowsg z biologii lub historii. Jesli chcemy umiescié w tekscie frag-
ment rysunku, stosujemy metode kopiowania przez Schowek.

wﬁ Przyktad 1.

Wklejanie do tekstu fragmentu rysunku z wykorzystaniem Schowka

1. Otworz plik z rysunkiem.

2. Zaznacz odpowiedni fragment rysunku i skopiuj go do Schowka.

3. Otworz dokument tekstowy.

4. Ustaw kursor tekstowy w miejscu, w ktorym chcesz wkleié obrazek i wklej
skopiowany fragment rysunku.

’ } ] . Kopiuj
1 @ 2
i:‘
Schowek
; L E 1 2 3 4 5 5 7 ] E R T ISR TS - Y <
3 W naszym ogrodzie rosng rézne drzewa owocowe.
(W Sg to: jablonie, grusze, sliwy, czeresnie, brzoskwinie, wisnie. |
: Latem i jesienig zbieramy dojrzale owoce.
: Najbardziej lubig zrywaé gruszki i jablkal : 4
? Wspinam sig wysoko na drzewa.
= Szkoda, Ze nie rosng u nas pomararicze i cytryny. I Whlej
Temat 5. Ozdabiamy tekst obrazami

L{i Cwiczenie 1.

Wklejamy do teksiu rysunki owocow

1. Utworz nowy dokument w edytorze tekstu. Przepisz tekst pokazany
w przyktadzie 1. Zapisz plik pod nazwg owoce.
2. W programie Paint narysuj jabtko, gruszke, cytryne i pomarancze. Zapisz plik
pod nazwa rysunki owocdw.bmp.
3. Wklej w odpowiednie miejsca dokumentu tekstowego jabtko, gruszke, pomararicze
i cytryne z pliku rysunki owocdw. W razie potrzeby zmniejsz rozmiar rysunku
po wklejeniu.

4. Zapisz dokument tekstowy w pliku pod tg sama nazwa.

2. Sposohy otaczania obrazu tekstem

Obraz mozemy otaczac tekstem na kilka sposobdw (rys. 1.). Uktad obrazu zmienia-
my, korzystajgc z Narzedzi formatowania obrazu (Narzedzi obrazéw). Mozna je
znalez¢ w menu Format (lub na karcie Formatowanie). Aby byty one dost¢pne, obraz
musi zosta¢ uaktywniony.

Polecenia formatowania obrazu mozna réwniez wybraé¢ z menu kontekstowego,
klikajac dowolne miejsce obrazu prawym przyciskiem myszy.

W niektérych wersjach programu Microsoft Word narzedzia formatowania obrazu
umieszczone sg na pasku narzedzi Obraz, ktory pojawia si¢ po kliknieciu obrazu lub
wybraniu z menu kontekstowego polecenia Pokaz pasek narzedzi Obraz.

wﬁ Przyktad 2.

Zmienianie sposobu otaczania obrazu tekstem

1. Kliknij dowolne miejsce w obszarze obrazu, tzn. uaktywnij obraz.
2. W narzedziach formatowania obrazu odszukaj i kliknij przycisk zawijania tekstu

(np. _ﬂ ).

3. Z listy wyboru wybierz sposéb otaczania obrazu tekstem.

Réwno z tekstem  Zawijaj

= tekst> |
| &= Ramka |
1 . Vel 2 3.0 4 5.4 6 T.1:8 9 10 S §
5 E Paylegle [})
Ludzie od wielu lysigcy lat tworzyli obrazy, przedstawiajac = s wskros 3
otaczal. Pierwsze trwale obrazy powslawaly na skalach. W _ =
zaczelo wykorzystywaé inne materialy, kidre stosuje sig d¢ = Géraidé!
papier. | = Zatekstem
N Na  poczatku do mé — —_—
naturalnych  barwnikow. Ok = Predtekstem
trwale.  Obrazy  nimi mg =~]  Edytuj punkty zawijant
do dzis i wcigz zadziwiaja Sw
Pozniejsi artysci uzywali prz ? :
ale takze akwarel czy pa: Uetal potozenien
pokazujemy obrazy 1 zn
malowidel skalnych,

poj I3 Wiecej opgji ukladu,.,

grafiki komputerowej. Ustaw jakg uklad domysiny

Ozdabiamy tekst obrazami Temat 5.
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Réwno z tesktem

[

Przylegle

Za tekstem

Ogdrek

Ogdrek znany byl w Indisch ju2 brzy tyzigee lat temu. W Indigch soinie na

dzike. Uprawiany byl réwniez w Egipcie, Grecii, Rrymie i i

rejonu Morzn Srodzemnego. Dof
przeszio 400 lat temu. Ogdrek fest owocem jednorocme] ol

Oyn
Dynia byla juz uprawiana ponad pig¢ tysigey lat praed naszy erg un terenie
pomdniowej czefel Ameryki Pélnocnej. Jest rodling jeducrocmy z rodziny
dyniowaiyeh. Wysigpuje okolo dwadziedcia gatunkéw
tego warzywa. W stanie drikitm wystepujg w strefach
Klimanu gorgrego icieplego Amervki. Warzywo
trafile do Europy za poiredniciwem  hiszpasiskich
Eeglarzy, potem rozprzesirzenilo si¢ na inne

Marchew

konlyneaty.  Owoce dyni, zaletnie od odmiany,
e ksztalty. o romym kszalkie i rdmej
hletnie od cdmiany. Owoce 53 jadaine.

Marchew jest roéling pochodzenia azjatyckiega, znang
ju2 W starozyinodcl. Wowezas nie miala wigkszego

spoiywa sif po ugotowanin b zamarynowaniu, a nasiona po
Migtsz moima takie kandyzowaé | przygotowywaé z niego

aczenia w ywieniu, pdy? jo smak nie
smaku dzisigfsze] marchwi, Dopiers w XV1 wieku
wprowadzona zastala do wykwining kuchni, bowiem
wiedy whadnie po  dhgoletnich dofwiadczeninch
wyhedowane odmimng charakterynujacq sie lepszym

Dynia jest cennym a) i zawiera spore
101, B2, B6, O orez ioinych sklrdnikdw minembiyeh, 7 pestek

- ...
&

=

m sen

smakiem, Od fego ezasu marchew jest nods e
juzyny we wazystkich kuchniach &v  Pomider —
marehivi Zviesa wiele sldadnikow mineralayeh i witamin-pizel  pamidor pochodsi 22 $sodkowsj b Poludniowej Ameryki. Stamtad zostal E
kasoten, exyli prowittming A. Obecnie zmanych jest ponad praywieziony do Furopy i Vo 1 si¢ na inne ey
marchod Mezehror aotny spodvws’ p3 mrien, jako dodatek ) v 23 vodlina triaca § hod, go W ogrodach jedynie
dla celéw dekoracy D te2a donaj dejezych Wiizy
na Swiecie, bez kidrychnie) adnakuchnia. Owocem jest jagoda
Banwy zielonej (w stanle nie yweg, czerwone] lub 261 (w stanie Przed tekstem

Ziemulak jest rodling tukwiasta, ktérej ojezyzng jest Ameryka $rodkowa, Do

omidory spo: ie éwietym lub przetworzonym na
aty. stanowia tes Ewietny dodatek do with napojéwi potmw, np.

Cwiczenie 3.

Wsiawiamy do tekstu obraz z pliku

1.

Na rysunku 2. jest umieszczony opis wygladu pana Kleksa przygotowany
na podstawie ,,Akademii pana Kleksa” Jana Brzechwy, a rysunek 3. ilustruje ten
opis. Czy rysunek jest wykonany zgodnie z opisem?

. Utworz nowy dokument w edytorze tekstu i przepisz tekst z rysunku 2.

Zapisz dokument tekstowy w pliku pod nazwa pan Kleks.
3. Narysuj pana Kleksa w programie Paint. Zapisz rysunek w pliku pod nazwg Kleks.
4. Wstaw do dokumentu tekstowego zapisanego w pliku pan Kleks obraz

z pliku Kleks. Wybierz odpowiedni sposdh otaczania obrazu tekstem.

W razie potrzeby zmniejsz rozmiar ohrazu.

5. Zapisz dokument tekstowy w pliku pod tg samg nazwg.

Buropy zZemniaki praywiezione rostaly w polowie XVI wicku przez
x : e = S

P 5 jeza eg 1 < b,

w kxdlewskich | magnackich . Na siersz skalg zaczelo ziemuiaki
uprawiaé w Anglii. Do Pols] drigki krélowi Janowi I Scbieskiemn,
kiéry przysial je z Wiednia y Marysiciice jako osobliwaéé cesarskich
ogroddw. Jednak za bardzo ‘awaly, gdy podana je po raz plerwizy w
Wilanowie. Dopicro 73 pasowanis Auvgusta I ziemniaki Zzostaly
rozpowkzechnions wealym kram, & ia poczatkn XIN wisky urntowaly wieksz)

2éé fnlre-ked od Rlorid cladn Ziemndsld moaminatain sk wesstptyomis D

Rys. 1. Przykiady otaczania
obrazu tekstem

‘? Cwiczenie 2.

Ustalamy sposadb otaczania obrazu iekstem

1

4,
Wskazdwka: Opisow warzyw mozesz poszukaé w Internecie lub w innych Zrédtach.

Utwdrz nowy dokument w edytorze tekstu. Opisz w nim nastepujgce warzywa:
ogorek, dynig, marchew, pomidor i ziemniak. Zapisz plik pod nazwg warzywa.

. W programie Paint przygotuj odpowiednie rysunki warzyw. Zapisz plik pod nazwg

rysunki warzyw.

. Wklej rysunki do dokumentu tekstowego. Ustal nastepujgco sposoby otaczania

rysunkéw tekstem: ogorek — Rdwno z tekstem, dynia — Ramka, marchewka
- Przylegle, pomidor - Przed tekstem, ziemniaki — Za tekstem (rys. 1.).
Zapisz dokument tekstowy w pliku pod tg samg nazwa.

3. Wstawiamy do tekstu obraz z pliku

Jedli chcemy umiesci¢ w telscie caly obraz (rysunek, zdjecie), najlepiej wstawié go

z pliku.
L Przykiad 3.
Wstawianie do tekstu obrazu z pliku
1. Otwdérz dokument tekstowy.
2. Ustaw kursor tekstowy w miejscu, w ktorym chcesz wstawic obraz.

3.

4.
5.
6.

Wybierz opcjg wstawiania obrazu z pliku (opcja Obraz). Otworzy sig okno
wstawiania obrazu.

Odszukaj i otwérz folder z zapisanym obrazem.

Kliknij nazwe lub ikone pliku z obrazem.

Kliknij przycisk Wstaw.

Uwaga: Opcje Obraz mozna znaleZzé w menu Wstaw lub na karcie Wstawianie.

54 Temat 5.
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Pan Kleks nosi: szerokie spodnie, obszerny, dlugi surdut koloru
czekoladowego lub bordo, aksamitng cytrynowg kamizelke, sztywny, bardzo
wysoki kolnierzyk oraz aksamitng kokardke zamiast krawata. Spodnie majg
szesnascie kieszeni, a kamizelka — dwadziescia cztery.

Na glowie Pana Kleksa mieni sig¢ wszystkimi barwami teczy ogromna
czupryna. Twarz okala zwichrzona, czarna jak smola broda. Na nosie tkwig
srebrne binokle, przypominajgce maly rower. Pod nosem rosng diugie, sztywne
wasy koloru pomaranczy.

Rys. 2. Opis wygladu pana Kleksa — éwiczenie 3.

Do dokumentow tworzonych w programach

z pakietu Microsoft Office, migdzy innymi w pro-
gramie Microsoft Word, mozemy wstawic rysunki
zwane clipartami. Warto z nich korzystac, kie-
dy nie mamy wlasnego pomystu na zilustrowanie
tekstu. Cliparty nie sg jednak tak niepowtarzalne,
jak rysunki wykonane wlasnorecznie. Na clipar-
tach mozna wykonywa¢ takie same operacje, jak
na innych obrazach, np. przycina¢, zmieni¢ roz-
miar, przeciggac i upuszcza¢ w wybranym miejscu
dokumentu.

Zaleznie od wersji programu Microsoft Word,
cliparty moga by¢ dolaczone do programu z dodat-
kowg mozliwos$cig rozszerzania oferty w Internecie
(przycisk Znajdz wiecej w witrynie Office.com

—rys. 4a) lub pobierane tylko z Internetu (rys. 4b).

Rys. 3. Pan Kleks — cwiczenie 3.

Ozdabiamy tekst obrazami
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Przykiad 4.

Wstawianie do tekstu clipariu

Otworz dokument tekstowy.

. Ustaw kursor tekstowy w miejscu, w ktorym chcesz wstawié clipart.

Wybierz opcjg wstawiania clipartu. Otworzy sie okno z clipartami.
i nacisnij klawisz Enter (lub przycisk Przejdz).

potozenia kursora tekstowego.

Uwagi:

Opcjg wstawiania clipartéw mozesz znalezé w menu Wstaw (opcja Obraz) lub

. W polu wyszukiwania wpisz wybrane hasto (np. ksigzka, samochdd, kwiaty)

. Kliknij wybrany rysunek — clipart zostanie wstawiony do tekstu w miejscu

; | Elm L—'
na karcie Wstawianie (opcja Obiekt clipart )" [ub Obrazy online | <),

Zaleznie od wersji programu lub zastosowanej wyszukiwarki, kolekcja clipartéw

moze by¢ inna.

—
£ dl Wysrukaj:
|

| | wmk.pw._mymposm .
l\ﬂyithe ey lll.l!hvm:!nh =
| i Uwrgledng zwiartodt 2 ushagi Bing

« WROC DO WITRVM

Wyszukiwanie za pomoca usiugi Bing —
= Otazy ksiazkn
Liczba wynikéw wyszuldwonia dia ksigtia: 4260

S |
I .
|

R

Wakazdwis dotycrace majdowania obrazdow

oreansa poufiesd informag) uslugt B| Wybierz jieden lub wigcej elementéw Wetan

Antluj

Rys. 4a. Okienko zadari

z clipartami

Rys. 4b. Wyszukiwanie clipartow w Internecie

‘? Cwiczenie 4.

Wsiawiamy do tekstu clipari

1. Otworz plik pan Kleks zapisany w éwiczeniu 3. Dopisz na koricu tekstu
zdanie pokazane na rysunku 5. Wstaw na poczatku dopisanego zdania clipart

2.

3.

przedstawiajgcy ksigzke.
Wybierz odpowiedni sposdh otaczania obrazu tekstem.
Zapisz plik pod tg sama nazwa.

Rys. 5. Tekst
Opis zostat przygotowany na podstawie ksiazki Jana Brzechwy E ;;S;ra;;vg wm
,fkademm pana Kleksa™. - ——
,‘Zg Aby usungé obraz, nalezy go uaktywnié i nacisnaé klawisz Delete
‘ lub z menu kontekstowego wybrac polecenie Wytnij.

4. Sztuczki utatwiajace wstawianie obrazow

Sztuczka 1.

Aby tekst lepiej przylegat do obrazu, mozna zmienié¢ polozenie punktéw zawija-
nia, W tym celu nalezy klikna¢ przycisk zawijania tekstu, wybra¢ uklad Przylegle
(przykiad 1.) i wybra¢ opcje Edycja punktow zawijania (w niektorych wersjach pro-
gramu Microsoft Word nalezy jeszcze usunaé tho z obrazu — opcja Usun tlo). Nastepnie
trzeba uchwyci¢ dowolny punkt (czarny kwadracik) i zmieni¢ jego polozenie. Mozna
rowniez tworzy¢ nowe punkty zawijania, w wybranym miejscu klikajac i przeciggajac
CZErWong, przerywang linic;.

\---gq-l l-?-| s:de |---l-5 R SR RO T v;s WE S35 TR A Y R GE F P13 an K :s v oWy

Dynia byla juz uprawiana ponad pigc tys;e;cy lat przed naszg era na terenie
poludniowej czesci Ameryki Pélnocnej. Jest roling jednoroczng z rodziny
dyniowatych. Wystepuje okolo dwadneéc:a gatunkow. tego warzywa. W stanie
dzikim wystepuja w slrefach e klu:nam gorgcego i cieplego
Ameryki. Warzywo trafifo -, do Europy za posrednictwem
hiszpanskich  zeglarzy, | . potem rozprzestrzenilo sie na
inne kontynenty. Owoc dyni jest jagoda falszywa o
roznym ksztalcie i roznej | - wielkosci, zaleznie od
odmiany. Owoce sg = * jadalne. Migzszdyni spozywa
si¢ po ugotowaniu, a "% -=% pasiona po  wyspszeniu.

Jeszeze e

Rys. 6. Punkty

Miazsz  moima kandyzowac i przygotowywat z niego
marmolade. Dynia jest cennym niskokalorycznym warzywem i zawiera spore zawijania
ilosei witamin: B1,B2,B6,C i rémych skiadnikéw mineralnych. Z pestek dyni —sztuczka 1.

Sztuczka 2.

Jesli klikniemy obraz, na jego krawedziach i w naroznikach pojawi sie osiem punktow.
Chwytajac i odpowiednio przeciggajac punkty, mozemy zmienié¢ rozmiar obrazu. Jegli
uchwycimy jeden z naroznikéw, zmienimy rownoczeénie szeroko$é i wysokosé obrazu.

Sztuczka 3.
Obraz mozna przycia¢. Wystarczy wybraé z narzedzi formatowania obrazu

przycisk ;f Chwytajac i odpowiednio przeciggajgc wyréznione na obramowaniu
punkty, obcinamy obraz. Przed wstawieniem do dokumentu tekstowego rysunku
utworzonego w programie Paint warto zmniejszy¢ rozmiar kartki. Jest to wskazane
zwlaszcza wtedy, gdy pozostaje na niej niepotrzebne puste miejsce.
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Sziuczka 4.
Umieszczenie obrazu za tekstem moze spowodowaé, ze tekst stanie sic nie-
czytelny. Nalezy wodwczas rozjasni¢ obraz, wybierajgc z narzedzi formatowa-

r Jasnosc~

nia obrazu przycisk umozliwiajacy korekte obrazu ( ':Q:'T, ). Poréwnaj

dwie wersje tego samego obrazu przedstawione na rysunkach 7a i 7b.

Umieszczenie obrazu za tekstem moze
spowodowac, ze tekst stanie sig
nieczytelny. Nalezy wowczas rozjasnic
obraz, wybierajac z narzedzi
formatowania obrazu odpowiedni
przycisk. Pordwnaj dwie wersje tego
samego obrazu przedstawione na
rysunkach 3a i 3b.

Rys. 7b. Obraz rozjasniony
- sztuczka 4.

Rys. 7a. Obraz oryginalny
—sztuczka 4.

Sztuczka 5.

Jesli chcemy, aby wstawiane rysunki czgsciowo naktadaty sie na siebie, mozemy okre-
sli¢, ktory ma by¢ na wierzchu, a ktory pod spodem, czyli ustali¢ ich kolejnogé. W tym
celu nalezy wybra¢ uktad obrazu, a nastepnie klikngé obraz prawym przyciskiem
myszy, z menu kontekstowego wybra¢ opcje Kolejno$¢ i odpowiednie polecenie, np.
Przesun na wierzch, Przesun na spod.

Rys. 8. Uchwyt obracania
obrazu — sztuczka 6.

Sztuczka 6.

Obraz wstawiony do tekstu mozna obréci¢, chwytajgc
uchwyt obracania znajdujgcy sig¢ na goérnej krawedzi
obrazu. Obraz nalezy wcze$niej uaktywnic (rys. 8.).

Sztuczka 7.

Mozemy zrobi¢ ,,zdjecie” (zrzut) ekranu monitora i zapisaé je w pliku. Potem mozemy
je wstawi¢ na przyklad do dokumentu tekstowego. Aby zrobi¢ zdjecie ekranu, nale-
zy nacisna¢ klawisz PrintScreen. Zrzut ekranu zostanie skopiowany do Schowka.
Mozemy go wklei¢ (opcja Wklej) do nowego dokumentu w edytorze grafiki, np. Paint,
i zapisa¢ w pliku lub od razu wklei¢ do dokumentu tekstowego. Aby zrobi¢ zdjecie tyl-
ko aktywnego okna, np. programu Paint, nalezy nacisng¢ klawisze Alt + PrintScreen.

Sztuczka 8.
Mozemy ,wycig¢” fragment ekranu monitora, stosujac program Narzedzie

Wyeinanie {% (w systemach: Windows Vista, Windows 7 i nowszych wersjach).
Po uruchomieniu tego narzedzia mozna zaznaczy¢, trzymajac wcisnigty lewy przy-
cisk myszy, wybrany wycinek ekranu, skopiowa¢ go do Schowka i wklei¢ do innego
dokumentu (np. rysunku, tekstu) lub zapisaé w pliku.

Temat 5. Ozdabiamy tekst obrazami

Warto zapamigiaé

Do dokumentu tekstowego mozna wstawié obraz:

- przez Schowek (zalecane, gdy wstawiamy fragment obrazu),
-z pliku {zalecane, gdy wstawiamy caty obraz).

Po wstawieniu obrazu do dokumentu tekstowego mozna na nim wykonywac rozne
operacje:

— zmieniac sposob otaczania tekstem,

— zmienia¢ potozenie w dokumencie,

— ustalac kolejno$¢ (gdy obrazy zachodza na siebie),

— zmieniaé rozmiar,

— przycinac,

— obracac,

— zmieniac kolor, kontrast, jasnos$é ohrazu.

Pytania

1. Jakie sg sposoby otaczania obrazu tekstem i kiedy stosuje sie dany uktad?

2. W jaki sposéh mozna wstawié do dokumentu tekstowego fragment rysunku?
3. Omow sposob wstawiania do dokumentu tekstowego obrazu z pliku.

4. Jak umiescic¢ w tekscie clipart?

5. W jaki sposcb przycig¢ obraz wstawiony do tekstu?

6. Jak ustali¢ kolejnos¢ obrazdw, aby czesciowo sie na siebie naktadaty?

7. Jak rozjasnic¢ obraz, gdy chcemy na nim umiescic tekst?

8. Jak zrobi¢ ,zdjgcie” ekranu monitora?

9. Jaka jest roznica pomiedzy przycinaniem obrazu (sztuczka 3.) a zmniejszaniem

obrazu (sztuczka 2.)?

Zadania

s

2.

Odszukaj w Internecie wiersz Juliana Tuwima ,,Dyzio marzyciel”. Wklej tresé
wiersza do nowego dokumentu tekstowego. Zastap niekidre stowa wiersza
odpowiednimi obrazkami — narysuj je lub skorzystaj z clipartow. Zapisz dokument
tekstowy w pliku pod nazwa Dyzio.

¢

Rys. 9. Przyktadowe
rysunki — zadanie 1.

Otwdrz plik warzywa zapisany w ¢wiczeniu 2. Ustaw punkty zawijania rysunku
dyniiogorka, tak aby tekst przylegat do obrazu (rys. 6.). Zapisz plik pod t3 samg
nazwa.

Ozdabiamy tekst obrazami Temat 5.

59
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3.

Korzystajac z punktu ,Jak dawniej malowano?” z tematu 3., opisz w edytorze tek-
stu sposoby tworzenia obrazéw. Pobierz z Internetu odpowiednie obrazy i zapisz
je w plikach. Nastgpnie wstaw obrazy do tekstu, tak aby kazdy przylegat do odpo-
wiedniego fragmentu tekstu z prawej strony. W razie potrzeby obraz zmniejsz lub
przytnij. Umies¢ pod obrazami podpisy. Zapisz dokument tekstowy w pliku pod
nazwg obrazy.

Utwarz nowy dokument tekstowy. Przygotuj ogtoszenie o znalezieniu psa.

Aby ogtoszenie przyciggato uwage odbiorcéw, ozdob je clipartami. Zdjgcie psa
wstaw, korzystajac z wtasnych zbioréw lub pobierajac przyktadowe zdjgcie

z Internetu. Zapisz utworzony dokument w pliku pod nazwa piesek.

Przygotuj w edytorze tekstu ulotke informujaca o wyprzedazy sprzetu zimowego.
Wstaw do tekstu clipart zwigzany z zimg lub jazdg na nartach. Zastosuj uktad
obrazu Pod tekstem. Jesli jest taka potrzeba, zmieri rozmiar i jasno$¢ obrazu.
Pamietaj, ze jest to ulotka — powinna hyé przejrzysta i czytelna, a jednoczesnie
przyciagac uwage odbiorcéw. Mozesz dodac inne ozdobne cliparty i zmienié for-
matowanie tekstu wedtug wtasnego pomystu. Zapisz plik pod nazwa ulotka.
Otwdrz plik warzywa zapisany w zadaniu 2. Obok rysunku pomidora jest za duzo
biatego tta. Obetnij niepotrzebng czgs¢. Zapisz plik pod tg sama nazwa.

Otworz plik obrazy zapisany w zadaniu 3. Zmiet w nastgpujacy sposdb potozenie
zdjec: umie$¢ wszystkie zdjecia po ostatnim akapicie tekstu. Natoz je czesciowa
na siebie, ustalajgc kolejnosé ich wyswietlania wedtug wtasnego pomystu
(sztuczka 5.). Zdjecia powinny zachodzi¢ na siebie w taki sposdb, aby nie przysta-
niaty sig catkowicie. Zapisz plik pod tg sama nazwa.

Uruchom program Paint. Zmniejsz troche rozmiar okna programu.

Wykonaj ,zdjgcie” okna programu Paint. Zapisz rysunek w pliku pod nazwa
zdjecie okna programu.bmp.

Dla zainteresowanych

9.

Opisz w edytorze tekstu cztery wybrane przyciski z programow komputerowych,
z ktérych korzystalismy w tym temacie. Przygotuj odpowiednie zrzuty,

stosujac sztuczke 8. Obok opisu wstaw obraz danego przycisku wedtug wzoru
pokazanego na rysunku 10. Zapisz dokument tekstowy w pliku pod nazwa opis
przyciskéw.doc.

== Zawijanie tekstu — umozliwia zmiane sposobu otaczania obrazu tekstem.

Ays. 10. Wzdr opisu przycisku — zadanie 9.

10. Odszukaj w Pomocy do edytora tekstu wiecej informaciji na temat formatowania

Temat 5.

obrazu wstawionego do tekstu. Wybierz jedng z opcji nieoméwionych w tym
temacie i opisz jg. W niektorych edytorach, oprécz zmiany jasno$ci, mozna doda-
wac inne efekty. Mozna réwniez usuwac tto z obrazu. Wstaw do przygotowanego
opisu zdjgcie wybrane z wiasnych zbioréw lub pobrane z Internetu. Zastosuj
wybrany uktad, zmniejsz rozmiar zdjgcia oraz zastosuj do niego opisany przez
ciebie efekt lub efekty. Zapisz dokument w pliku pod nazwa efekty.

Ozdabiamy tekst obrazami

™ Tabele, ramki i ozdobniki
WS w tekscie

1. Wykonujemy ohramowanie i cieniowanie
2. Wykorzystujemy WordArt

3. Wstawiamy do tekstu Ksztalty

4. Grupujemy wstawione obiekty

9. Wstawiamy do tekstu tahele

6. Drukujemy dokument tekstowy

/ Warto powtidrzyé
P

1. Jakie poznali$my mozliwosci ozdabiania tekstu?

W jaki sposdb wstawiamy do tekstu cliparty?

Jak zmieniamy rozmiar rysunku wstawionego do tekstu?

Jakie poznalismy zasady poprawnego pisania w edytorze tekstu?
W jaki sposob przenosimy rysunek w inne miejsce tekstu?

W jaki sposob drukujemy rysunki?

> o s W

1. Wykonujemy obramowanie i cieniowanie

Jednym ze sposobdéw wyrdznienia tekstu jest obramowanie. Obramowac¢ mozemy do-
wolny fragment tekstu (rys. la), kilka wierszy (rys. 1b), caly akapit (rys. Ic) lub kilka
akapitow. Obramowac mozna réwniez cale strony.

b, [Okolo-1750 7. p.n.e. Hammurabi —v

adca-najwigkszego-panistwa-miasta, Babilonu,

GC. |
|

Okolo- 1750-. p.n.e.- Hammurabi- — wiadca: najwigkszego- panistwa-miasta, Babilonu, |
iejach ludzkosci-kodeksprawny.§ |

Rys. 1. Przyklady obramowania podwdjng linig w kolorze pomarariczowym, o szerokogci 1% punkiu

,{7? Sposob obramowania i cieniowania tekstu oraz obramowania

strony ustalamy w oknie Obramowanie i cieniowanie, wybierajac
odpowiednie zaktadki: Ohramowanie, Cieniowanie lub
Obramowanie strony.

Tabele, ramki i ozdobniki w tekscie Temal 6.
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