3. Korzystajac z punktu ,.Jak dawniej malowano?” z tematu 3., opisz w edytorze tek- ; : Tahﬂe ramki i QZdﬂbniki

stu sposohy tworzenia obrazéw. Pabierz z Internetu odpowiednie obrazy i zapisz

je w plikach. Nastepnie wstaw obrazy do tekstu, tak aby kazdy przylegat do odpo- : = o o

wiedniego fragmentu tekstu z prawej strony. W razie potrzeby obraz zmniejsz lub ‘ ' = W tEKSGIE

przytnij. Umies¢ pod obrazami podpisy. Zapisz dokument tekstowy w pliku pod

z Bf[‘z"‘fq obrazy.d SaLnm el geeh s e ot o 1. Wykonujemy ochramowanie i cieniowanie

. Utwdrz nowy dokume y. Przygotuj og ie 0 znalezieniu psa. -
Aby ogtoszenie przyciggato uwage odbiorcow, ozdaéb je clipartami. Zdjgcie psa = vaur:fystu]emy e
wstaw, korzystajgc z whasnych zbioréw lub pobierajac przyktadowe zdjecie 3. Wstawiamy do tekstu Ksztatty
z Internetu. Zapisz utworzony dokument w pliku pod nazwg piesek. 4. Grupujemy wstawione ohiekty

5. Przygotuj w edytorze tekstu ulotke informujacg o wyprzedazy sprzetu zimowego. 5. Wstawiamy do teksiu tahele

Wstaw do tekstu clipart zwigzany z zimg lub jazdg na nartach. Zastosuj uktad 6. Drukujemy dokument tekstowy
obrazu Pod tekstem. Jesli jest taka potrzeba, zmien rozmiar i jasno$é obrazu.
Pamietaj, ze jest to ulotka — powinna by¢ przejrzysta i czytelna, a jednocze$nie
przyciggac¢ uwage odbiorcéw. Mozesz dodac inne ozdobne cliparty | zmienic for-
matowanie tekstu wedtug wtasnego pomystu. Zapisz plik pod nazwa ulotka.

6. Otworz plik warzywa zapisany w zadaniu 2. Obok rysunku pomidora jest za duzo
biatego tta. Obetnij niepotrzebng czgsé€. Zapisz plik pod tg sama nazwa.

7. Otwdrz plik obrazy zapisany w zadaniu 3. Zmieri w nastepujacy sposéh potozenie
zdjec: umies¢ wszystkie zdjecia po ostatnim akapicie tekstu. Natdz je czesclowo
na siebie, ustalajgc kolejnos¢ ich wyswietlania wedtug wtasnego pomystu
(sztuczka 5.). Zdjecia powinny zachodzi¢ na siebie w taki sposéb, aby nie przysta-
niaty sie catkowicie. Zapisz plik pod tg sama nazwa.

8. Uruchom program Paint. Zmniejsz troche rozmiar okna programu. : e
Wykonaj ,,zdjecie” okna programu Paint. Zapisz rysunek w pliku pod nazwa
zdjecie okna programu.bmp.

7
7 Warto powtdrzyé
; Jakie poznali$my mozliwosci ozdabiania tekstu?

W jaki spos6b wstawiamy do tekstu cliparty?

Jak zmieniamy rozmiar rysunku wstawionego do tekstu?

Jakie poznali$my zasady poprawnego pisania w edytorze tekstu?
W jaki sposab przenosimy rysunek w inne miejsce tekstu?

W jaki spos6b drukujemy rysunki?

R e

. 1. Wykonujemy obramowanie i cieniowanie
Dla zainteresowanych

9. Opisz w edytorze tekstu cztery wybrane przyciski z programéw komputerowych, Jednym ze sposobdw wyréznienia tekstu jest obramowanie. Obramowaé mozemy do-
z ktorych korzystaliSmy w tym temacie. Przygotuj odpowiednie zrzuty, wolny fragment tekstu (rys. 1a), kilka wierszy (rys. 1b), caty akapit (rys. 1c) lub kilka
stosujgc sztuczke 8. Obok opisu wstaw obraz danego przycisku wedtug wzoru akapitéw. Obramowaé mozna rowniez cale strony.
pokazanego na rysunku 10. Zapisz dokument tekstowy w pliku pod nazwg opis

przyciskdw.dac. e =
e R T S S ——rry a. ging{qg_l?ﬁgj,r,.:;p.n._e.j:-Hammurabl-—wiadca-najwiekszego-pahstwa-miasta,-Babilonu.-
spisat-pierwszy-w-dziejach-ludzkosci-kodeks-prawny.§

5750 e, ammirsb —viadon apszogopatua s, Bablon

== Zawijanie tekstu — umozliwia Zmiane sposobu otaczania obrazu tekstem. h.

Rys. 10. Wzdr opisu przyeisku — zadanie 9. [, [P S T —— o s
|| Okoto- 1750-r.- p.n.e.- Hammurabi- — wiadca: najwigkszego- pafstwa-miasta, Babilonu, I
10. Odszukaj w Pomogy do edytora tekstu wigcej informaci na temat formatowania |Lspisat plerwszy w-dziejach-ludzkosci-kodeks-prawny.§ . PSS N
obrazu wstawionego do tekstu. Wybierz jedna z opcji nieomdwionych w tym
temacie i opisz ja. W niektorych edytorach, oprdcz zmiany jasno$ci, mozna doda-
wac inne efekty. Mozna réwniez usuwac tto z obrazu. Wstaw do przygotowanego
opisu zdjgcie wybrane z wtasnych zbiordw lub pobrane z Internetu. Zastosuj ;
wybrany uktad, zmniejsz rozmiar zdjecia oraz zastosuj do niego opisany przez ,,? Sposob obramowania i cieniowania tekstu oraz obramowania
ciebie efekt lub efekty. Zapisz dokument w pliku pod nazwa efekty. & strony ustalamy w oknie Obramowanie i cieniowanie, wybierajac
- odpowiednie zaktadki: Obramowanie, Cieniowanie lub

Obramowanie strony.

Rys. 1. Przykfady obramowania podwdjng linig w kolorze pomarariczowym, o szerokosci 1% punktu

60 Temat 5. 0Ozdabiamy tekst obrazami . Tabele, ramki i ozdobniki w tekscie Temat 6.
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Przyktad 1.

Wykonywanie obramowania tekstu

1. Zaznacz fragment tekstu, ktéry chcesz obramowac.

2. Otwdrz okno Obramowanie i cieniowanie.

3. W zaktadce Obramowanie, w polu Ustawienie, wybierz rodzaj obramowania,
na przyktad Ramka.

. W polu Styl wybierz styl obramowania.

. W polu Kolor wybierz kolor ohramowania.

. W polu Szerokos¢ wybierz szeroko$¢ obramowania.

. W polu Zastosuj do z listy wyboru wybierz Tekst lub Akapit, zaleznie od tego,
czy chcesz obramowac fragment tekstu, czy akapit.

8. Kliknij przycisk OK.

Obramowanie i cieniowanie 7 b4
Obramowaniz ~ Obramaowsnie strony  Cigniowanie

Ustawienie: Syt Podglzd

Kliknij odpowisdniz krawed
na ilustragji lub uiyj
odpowiedniego przycisku

Hizstandardows

Zastosujdo: |
[Tekst Il

1 Anulyj |

e g

Uwaga: Zaleznie od wersji programu okno Obramowanie i cieniowanie mozna
otworzy¢, wybierajac w menu Format opcje Obramowanie i cieniowanie lub

na karcie Uktad strony opcje Obramowania stron. Mozna tez na karcie Narzedzia
gtéwne, w grupie Akapit kliknac strzatke po prawej stronie przycisku Ohramowania

i narozwinietej liscie wybra¢ opcje Obramowanie i cieniowanie.

Gwiczenie 1.

Wykonujemy obramowanie akapitu

1. Utwdrz nowy dokument tekstowy i przepisz zdanie zapisane na rysunku 1a. Skopiuj
je do Schowka i wklej dwukrotnie, tworzac trzy akapity. Wykonaj w kolejnych
akapitach obramowania w taki sposob, jak pokazano na rysunku 1. Jako rodzaj
obramowania wybierz ramke, jako styl — potréjng linig, kolor — czerwony,
szeroko$¢ — 3/4 punktu. Obramowanie zastosuj do catego akapitu. Czym réznig sie
te trzy rodzaje ohramowania?

2. Zapisz plik pod nazwa starozytnosc.

Tamat R Tahala vamlsi i nzdnhnilid w talednin

Okoto- 1750-r.- p.n.e.- Hammurabi-— wiadca- najwiekszego- panstwa-miasta, Babilonu,
spisat-pierwszy-w-dziejach-ludzkosci-kodeks -prawny.

Okoto- 1750-1.- p.n.e.- Hammurabi- — wiadca: najwiekszego- panstwa-miasta, - Babilonu,-
spisat-pierwszy-w-dziejach-ludzkosci-kodeks prawny.q

Okoto- 1750-r.- p.n.e.- Hammurabi-— wiadca- najwiekszego- panstwa-miasta, - Babilonu,-
spisai-pienwszy-w-dziejach-ludzkosci-kodeks prawny.{

Rys. 2. Przykfady cieniowania

Inng formg wyrdznienia tekstu jest cieniowanie, czyli wyrdznienie tekstu za po-
mocg kolorowego tla. Podobnie jak obramowanie, cieniowanie mozemy stosowaé
do zaznaczonego fragmentu tekstu (rys. 2a i 2b) lub do catego akapitu (rys. 2¢).

Cwiczenie 2.

Cieniujemy akapity
1. W pliku starozytnosc, zapisanym w éwiczeniu 1., usuri wszystkie obramowania
i zacieniuj kolejne akapity w taki sposéb, jak pokazano na rysunku 2. Gzym réznig
sig te trzy rodzaje cieniowania?
2. Zapisz plik pod tg samg nazwg.
Wskazdwki: I
oAby usung¢ wstawione ohramowanie, nalezy

zaznaczy¢ obramowany tekst lub akapit DYPLOM
i w oknie Obramowanie i cieniowanie klikng¢ ol
w l}stawieniach przycisk Brak. 28 38§acie ..cccc misjaca

o Jedli kolor cieniowania jest zbyt ciemny, zmien na dystansfe ......... metrow
kolor czcionki na jasniejszy. stylem ............... z czasem.........

w zawodach plywackich
Ptyniemy na Olimpiade”

Cwiczenie 3.

Dodajemy obramowanie strony

1. Przygotuj w edytorze tekstu dyplom dla
uczestnikéw zawodow ptywackich podobny
do pokazanego na rysunku 3.

2. Dodaj obramowanie strony.

. Wstaw clipart dotyczacy ptywania.

4. Zapisz plik pod nazwa dyplom.

w

Rys. 3. Dyplom — éwiczenie 3.

2. Wykorzystujemy WordArt

WordArt stuzy do uzyskiwania ozdobnych napiséw (rys. 4.), najczesciej wielokoloro-
wych, o nietypowych ksztattach 1 rozmiarach. Uzywa si¢ ich w celu zwrdcenia uwa-
gi odbiorcy. Najezgscie] wykorzystywane sg jako naglowki artykulow, zaproszen czy

ulotek.

= & Rys. 4.
"’J 5 & B == = y )
Laprcszenie Za]pmszgme aproszeni€  Fradowe



Przyktad 2.

Wstawianie WordArtu

1. Ustaw kursor w miejscu, w ktdrym chcesz wstawi¢ WordArt.

2. Wybierz polecenie wstawiania WordArtu.

3. W galerii obiektow WordArt kliknij (raz lub dwa razy) wybrany styl — otworzy sig
okno Edytowanie teksiu WordAri (rys. 5a) lub pojawi sie pole tekstowe (rys. 5h).

4. W polu edytowania tekstu wpisz tekst.

Cwiczenie 4.

Wstawiamy WordArt

1. Utwadrz w edytorze tekstu zaproszenie na dyskoteke. Nad trescig zaproszenia
umiesc jako WordArt napis Zaproszenie. Styl WordArtu dobierz wedtug wtasnego
pomystu.

2. Ustal parametry czcionki tekstu zaproszenia, stosujgc zasady poprawnego
pisania tekstu. Dodaj odpowiednie cliparty. Pamietaj jednak, aby nie przesadzié

z ozdobnikami.
3. Zapisz plik pod nazwg dyskoteka.

5. Kliknij przycisk OK (rys. 5a) lub dowolne miejsce poza polem tekstowym (rys. 5h).

Uwagi: Goad T uli )
« Opcje wstawiania WordArtu, ukryta pod przyciskiem z litera A (. 4 | "’{g ), : ,)7(',2 Aby zmienié napisany wezesniej tekst na WordArt,
mozesz znalez¢ w menu Wstaw (polecenie Obraz) lub na karcie Wsiawianie. j @ . nalezy go zaznaczy¢ i wybrac opcje wstawiania WordArtu.

e Tekst WordArtu mozna formatowac, m.in. zmienia¢ kroj oraz rozmiar czcionki,
stosowac pochylenie lub pogrubienie tekstu, korzystajgc z odpowiednich opcji
w oknie Edytowanie tekstu WordArt (rys. 5a) lub na karcie Narzedzia gtéwne b/?

(rys. 5h). Cwiczenie 5.

Zamieniamy istniejgey tekst na WordArt

""" w . 1. Otworz plik dyplom zapisany w ¢wiczeniu 3. Napis Dyplom zamieri na WordArt.

| Edytowanie tekstu WordAd ? x

WardArt wordar, Weordifl Wordart 2. Zapisz plik pod tg sama nazwa.

ABaNE w4bared

i Wordhrt worin Wonly © WY | , .Na Wstawtionym obiekcie WordArt, podobnie jak na obrazie, mozna wykonywaé
i 4 rozne operacje.

TWadas | Wor i L d L Gdy klikniemy w obszarze WordArtu, na karcie Formatowanie lub na pasku na-
3 —) . = rzedzi WordArt dostepne stajg si¢ narzedzia modyfikacji WordArtu. Korzystajgc
Wonddet Horilst il ; L AN z nich, mozemy nie tylko formatowaé tekst, ale rdwniez zmieniaé styl, ksztatt lub

é - | uktad WordArtu oraz dodawac inne efelty.
3 | | ) Dodatkowo z menu kontekstowego WordArtu mozemy otworzy¢ okno formato-
el Lo Lt h wania, w ktorym wybieramy sposéb otaczania WordArtu tekstem. Zaleznie od wer-
sji programu Microsoft Word mogg by¢ dostepne rézne mozliwosci formatowania

Rys. 5a. Przykiadowe style WordArtéw i okno Edytowanie tekstu WordArt Word Artu.
NARZEDZIA 'iC"‘-'JI'fEr\:H‘STﬁWlANIE PROJEKTOWANIE  UKLAD STRONY QDWOLAT ﬁ {:‘Niﬁzgi!ig ﬁ'

alleat <[36 -[A A Aar A IS

Zmieniamy wyglad WordAriu

’4 A= [ Wiersz podpisu . Tt E..E
1. Otwdrz plik dyplom zapisany w éwiczeniu 5. Zmieri styl i inne efekty WordArtu

B Datai gadzina
E o
WordArt tnicjsi

= 2 [Flobier -

e BT U vaex, ¥ AW A=
Réwnaniz Symbal

& Czcionka

‘ ) e T o8 . = Dyplom, aby uzyskac efekt fali podobny do pokazanego na rysunku 6.
RO & i R S 2. Zapisz plik pod tg samg nazwg.
AAAAA | 4
VTARAA A
W 5 Rys. 6. Tytut dyplomu po modyfikacji

WordArtu - cwiczenie 6.
Rys. 5b. Przykfadowe style WordArtéw i pole edytowania tekstu WordArtu

64 Temat 6. Tabele, ramki i ozdobniki w tekscie Tabele, ramki i ozdobniki w tekscie Temat 6.
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3. Wstawiamy do tekstu Ksztakty

Ksztalty (zwane w starszych wersjach programu Autoksztaltami) to kolejny rodzaj
rysunku, ktéry mozna wstawic¢ do tekstu. Jest kilka grup Ksztaltéw, miedzy innymi:
linie, strzatli blokowe, gwiazdy, transparenty i objasnienia.

Na wstawionym Ksztalcie, podobnie jak na obrazie, mozna wykonywaé rozne
operacje. Gdy klikniemy dwukrotnie w obszarze Ksztaltu, dostgpne stang sie narze-
dzia modyfikacji Ksztaltu. Korzystajgc z nich, mozemy miedzy innymi kolorowaé
i przycina¢ Ksztalty, zmienia¢ ich polozenie w tekscie oraz obracaé i zmienia¢ ich
rozmiary.

Wewnatrz niektérych Ksztaltéw mozna umieszczad tekst. Dodany tekst staje sie
czescig Ksztattu. Takie mozliwosci mogg przydac sig np. do pokazania schematu po-
stgpowania lub wykonania komiksu i chmurek z tekstem. Mozna réwniez tworzy¢
ciekawe kompozycje graficzne sktadajgce si¢ z Ksztaltow.

Przykiad 3.

Korzystanie z Ksztattdw (Autoksztatiow)

1. Wybierz opcje wstawiania Ksztatidw (Autoksztatiow).

2. W galerii Ksztatiow kliknij wybrany Ksztak.

3. Wskaz miejsce w tekscie, w ktorym chcesz umiescic Ksztaht.

4. Trzymajgc wcisniety lewy przycisk myszy, przesun kursor, tak by powstat wybrany

Ksztah.

. Pusc przycisk myszy, aby zakoriczy¢ rysowanie Ksztattu.

6. Jesli cheesz umiescic wewnatrz Ksztatiu tekst, z menu kontekstowego Ksztattu
wybierz polecenie Dodaj tekst. W obszarze Ksztattu pojawi sie kursor tekstowy.

[$3]

[ Niedwmousywanchartalty | AR .4 TR
BExXNOoOAL LSS _ 5= W% WeIW_}
2N T | |

Lm | | &

T I P e B e
Frostohaty __I__
ooDohonoo &
Wsrtalty podstawowe 1 3
HBOAMOLOQOOO®|
@GOJOrLe O aa);
Co®ades o
(R
Strzalki biokows
2 SEGLGTe &P
205

o
€ 2VAKDD B

&
il

B

Uwaga: Opcje wstawiania Autoksztatiow mozesz znaleZ¢ w menu Wstaw (polecenie
Obraz), a Ksztattéw — na karcie Wstawianie.

Temat 6. Tabele, ramki i ozdobniki w tek$cie

L{? Cwiczenie 7.

Wstawiamy do tekstu Ksztatty
1. Sprawd?, jakie rodzaje Ksztattow

proponuje edytor tekstu, z ktérego  Nakarcie Wybierz opcie
s F Wstawianie tawiani
korzystasz. Wstaw kilka przyktadowych s i e

Ksztattéw do nowego dokumentu. \ D
Jakie sg skutki przeciggania zottych Y.
kwadracikow umieszczonych na
krawedziach Ksztattu?
2. Korzystajac z Ksztatiow, przedstaw
kolejne kroki postepowania opisane
w przyktadzie 3. Dodaj objasnienia
(wzGr pokazano na rysunku 7.). Zmien
odpowiednio rozmiary Ksztattow,
pokoloruj je i dodaj inne wybrane efekty.
3. Zapisz plik pod nazwg ksztatty.

W galerii
Ksztaltow kliknij
wybrany Ksztalt

Rys. 7. Stosowanie Ksztattdw
— ¢wiczenie 7.

4. Grupujemy wstawione obiekty

Wstawione do tekstu obrazy iinne obiekty, np. cliparty, obiekty Word Art lub Ksztalty,
mozna grupowac. Grupowanie obiektow umozliwia wykonywanie réznych operacji
(na przyktad zmienianie rozmiaru, przenoszenie w inne miejsce, przycinanie) na kil-
ku obiektach graficznych, tak jakby byly jednym elementem.

f{/ffp Aby zgrupowac ohiekty, nalezy klikac je kolejno, trzymajac jednoczesnie
o weisniety klawisz Shift. Nastepnie z menu kontekstowego wybraé
= polecenie Grupowanie/Grupuj.

b/? Cwiczenie 8.

Grupujemy obiekty wstawione do teksiu

1. Otworz plik ksztaity zapisany w ¢wiczeniu 7. Zmien sposob otaczania wszystkich
umieszczonych w tekscie obiektow na Przylegle. Zgrupuj wszystkie obiekty.
2. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

5. Wstawiamy do tekstu tabele

W programie Word do dokumentu tekstowego mozemy wstawic tabele. Dzicki tabe-
lom r6zne informacje mozna uporzadkowaé i przedstawi¢ w przejrzysty sposob.

Tabela sktada sie z poziomych wierszy i pionowych kolumn.
Pojedyncze pole w tabeli to komdrka.

Tabele. ramki i ozdobniki w tek$cie Temat 6.

(7



komorka kolumna

Nazwa panstwa | System rzadow

Najwyisza wiadza

wiersz —p | Grecja demokracja zgromadzenie obywateli i\
I
Rys. 8 Rzym republika senat i lud rzymski H
Przyktadowa tabela VELEEN o e e —
@% Przyktad 4.
Y Tworzenie tabeli

Opcje wstawiania tabeli mozna znalez¢ w menu Tabela (polecenie Wstaw/Tabela)
lub na karcie Wstawianie (nalezy wybrac polecenie Tabela/Wstaw tabele lub zazna-

1. Ustaw kursor w miejscu, w ktdrym chcesz wstawic tabelg.

2. Wybierz opcje wstawiania tabeli. Otworzy sig okno wstawiania tabeli.
3. W polu Liczba kelumn wpisz lub wybierz odpowiednia liczbe kolumn.
4. W polu Liczha wierszy wpisz lub wybierz odpowiednig liczbe wierszy.
5. Kliknij przycisk 0K.

Wstawianie tabeli

Rozmiar tabeli
Liczba kolumn:

| Liczba wierszy:

| Zachowanie autodopasowania

| (@ Stala szerokoi¢ kolumn:
(O Autodopasowanie do zawartoici

(O Autodopasowanie do okna

| [] zapamietaj rozmiary nowych tabel
{

Anuluj

czy¢ na schemacie liczbe kolumn 1 wierszy).

! Do komorek tabeli mozemy wpisywacé tekst lub liczby oraz wstawiaé obrazy. Tekst
' umieszczony w komorkach tabeli formatujemy w taki sam sposéb, jak poza tabela.

! | Mozemy go na przyktad pogrubic, pochyli¢ lub wyréwna¢ do srodka.

Komdrki tabeli mozemy obramowac lub zacieniowaé, korzystajac, podobnie jak
w przypadku tekstu i strony, z okna Obramowanie i cieniowanie. Rézne sposoby ob-

| ramowania mozna tez wybra¢, klikajgc przycisk =

' przycisk %%v . Wezesniej nalezy tabelg lub wybrane komorki zaznaczyé.

Mozna rowniez zmieniac szeroko$¢ 1 wysokos¢ komorek, na przyktad przeciagajac

J' i upuszczajae odpowiednie krawedzie tabeli.

68 Temat 6.

Tabele, ramki i ozdobniki w tekscie

Mazwa paristwa System rzgdéw Najwyzsza wiadza
- - —— Rys. 9
Grecja demokracja zgromadzenie obywateli Przyktadowa tabela
Rzym republika senat i lud rzymski po’sfgrma_rowamu
= "y i — 1 ={wiczenle g

i , a kolory cieniowania —klikajac

4

Cwiczenie G.

Tworzymy fahele

1. Utworz tabele sktadajacg sig z trzech kolumn i trzech wierszy. Uzupetnij ja
i sformatuj wedtug wzoru z rysunku 9.

2. Zapisz plik pod nazwg tabela.

Do utworzonej tabeli mozemy dodaé dodatkowsg kolumne (kolumny): po lewe;j,
po prawej stronie lub wewnatrz tabeli. Mozna tez dodawaé nowe wiersze: za ostatnim
wierszem, przed pierwszym wierszem lub wewnatrz tabeli. W kazdym przypadku
trzeba odpowiednio ustawi¢ kursor tekstowy.

4

Cwiczenie 10.

Wstawiamy do tabeli dodatkowy wiersz

1. Do tabeli z pliku tabela, utworzonej w ¢wiczeniu 9., wstaw dodatkowy wiersz,
umieszczajac go za ostatnim wierszem tabeli.

2. W nowym wierszu wprowad? dane dotyczace Egiptu (system rzaddw — despotyzm,
najwyzsza wtadza — faraon).

3. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

Wskazowki:

o Kursor tekstowy ustaw w jednej z komdrek ostatniego wiersza.

* Wybierz z menu opcjg Tabela/Wstaw. Polecenie Wstaw mozna wybrac réwniez
z menu kontekstowego. W razie potrzeby skorzystaj z Pomoey do programu.

Komorki tabeli mozna scali¢ (potaczy¢ w jedng komorke).

%

ol r

Aby scali¢ komdrki, nalezy je zaznaczy¢ i z menu kontekstowego wybrac
polecenie Scal komarki.

Cwiczenie 11.

Scalamy komadrki

1. Do tabeli zapisanej w ¢wiczeniu 10. dodaj nowy wiersz, umieszczajgc go przed
pierwszym wierszem. Scal komorki w tym wierszu i wpisz w nim tytut:
+Rzady w starozytnosci”.

2. Zapisz plik pod t3 sama nazwa.

Tahela ramki i nzrdnhniki w takérie Tamat R (1]
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WICZENI. (4.

Tworzymy i formatujemy fabele
1. Utwdrz nowy dokument tekstowy. Wstaw do tekstu tabele sktadajaca sie z pieciu

kolumn i trzech wierszy. Wypetnij komaorki danymi podanymi na rysunku 10.

2. Dodaj trzy nowe wiersze z informacjami o Polsce, Niemczech i Czechach,

umieszczajac je zaraz po nagtowku tabeli.

3. Sformatuj tekst i tabele wedtug wrasnego pomystu.
4. Zapisz plik pod nazwa paristwa.

Rys. 10. Tabela
— ¢wiczenie 12.

o

LWIGZ

Lp. Koniynent | Panstwo Stolica Jezylk urzedowy
Europa Pania Kopenhaga | dunski
2. Europa Szwajcaria | Berno niemiecki, wiosk,

francuski,
romansz (rotoromanski)

Aby usungé¢ niepoirzebne wiersze lub kolumny, nalezy ustawic kursor
tekstowy w komdrce nalezacej do danego wiersza lub kolumny, z menu
kontekstowego wybra¢ polecenie Usuii kemdrki i wybra¢ usuwanie
catego wiersza lub catej kolumny.

Aby usungé jednorazowo wiecej wierszy lub kolumn, nalezy je wczesniej
zaznaczyc.

s
2
L

iczenie 13.

Usuwamy wiersz

i

2.

3.

Otworz plik paristwa zapisany w ¢wiczeniu 12. Zauwaz, ze w jednej kolumnie
informacje powtarzaja sie. Usuri te kolumne.

Dodaj nowy wiersz powyzej pierwszego wiersza tabeli, scal w nim komarki

i umies¢ tytut ,Wybrane paristwa Europy”.

Zapisz plik pod tg samg nazwa.

6. Drukujemy dokument tekstowy

Dokument tekstowy drukujemy podobnie jak rysunki. W otwartym oknie drukowa-
nia mozna ustali¢: rozmiar papieru, orientacje strony (poziomg lub pionowa), liczbe
kopii, rodzaj druku (czarno-biaty lub kolorowy). W razie potrzeby format papieru
mozna sprawdzic¢ lub zmienié, korzystajac z opcji Ustawienia strony.

Przed wydrukowaniem nalezy sprawdzi¢ wyglad dokumentu na stronie, korzy-

Te

mat 6.

stajac z opcji Podglad wydruku. Jesli wszystko jest w porzadku, mozna rozpocza¢
drukowanie.

Tabele. ramki i ozdobniki w tekscie

O

wiczenie 14.

Drukujemy dokument teksiowy
Wydrukuj dyplom przygotowany w ¢wiczeniu 6.

Uwaga: Przed drukowaniem dokumentu w szkole zawsze zapytaj nauczyciela o zgode.

115
R

Warto zapamigtaé

WordArt stuzy do uzyskiwania ozdobnych napiséw.

Tekst mozna obramowac i zacieniowa¢. Obramowanie lub cieniowanie mozna
dodac zardwno do catej strony, jak i wybranego fragmentu tekstu.

Do tekstu mozna wstawi¢ Ksztatty, ktore nastepnie mozna modyfikowac, np.
zmieniac ich rozmiar, kolor, potoZenie, umieszcza¢ w ich wnetrzu tekst.

Do tekstu mozna wstawic tabele. Tabela jest zbudowana z wierszy i kolumn.
Pojedyncze pole tabeli to komoérka.

Tekst umieszczony w tabeli i catg tabelg mozna formatowaé, korzystajac

z mozliwoscl edytora tekstu, np. zmienia¢ parametry czcionki oraz stosowac
obramowania i cieniowania.

Wstawione do tekstu obiekty mozemy zgrupowac.

Dokument tekstowy, podobnie jak rysunek, mozna wydrukowac.

Pytania

w o

©® N o

W jaki spos6h wykonaé ohramowanie fragmentu tekstu?

W jaki sposdb zacieniowa¢ akapit?

Do czego stuzy WordArt? Omow sposdb umieszczania obiektéw tego typu
w dokumencie tekstowym.

Omaw sposah wstawiania Ksztattdw do dokumentu tekstowego.

Omdéw budowe tabeli i spaséb wstawiania jej do dokumentu tekstowego.
W jaki spos6h dodajemy do tabeli kolumny lub wiersze?

Na czym polega scalenie komdrek tabeli?

W jaki sposéh zgrupowac obiekty wstawione do tekstu?

W jakim celu grupuije sie obiekty?

Zadania

Otwdrz plik Dyzio zapisany w zadaniu 1. w temacie 5. Dodaj obramowanie strony.
Zapisz plik pod tg sama nazwa.

Utwoérz nowy dokument w edytorze tekstu. Zaprojektuj ogtoszenie o zgubieniu

w szkole czapki. Wykorzystaj poznane elementy, takie jak: cliparty, obiekty
WordArt, Ksztatty oraz obramowania. Zapisz plik pod nazwg zguba.

Utwdrz nowy dokument w edytorze tekstu. Napisz definicje poszczegGinych czedci
mowy: rzeczownika, czasownika, przymiotnika, liczebnika i przystéwka. Obramuj

i zacieniuj w jednakowy sposdb zapisane definicje. Zapisz plik pod nazwa definicje.
Utworz nowy dokument w edytorze tekstu. Utwdrz dyplom dotyczacy zawoddw,
ktore chciatbys wygraé. Zapisz plik pod nazwg mdj dyplom.

Tabele, ramki i ozdobniki w tekscie Temat 6.

Ia!
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Rys. 11. Tabela
— zZadanie 5.

6.

W edytorze tekstu utwérz tabele pokazang na rysunku 11. Dodaj jeszcze pigé
wierszy z informacjami o innych szczytach gdrskich. Informaciji poszukaj

w Internecie. Po lewej stronie tabeli wstaw jedng kolumne i umie$¢ w niej,
poczawszy od drugiego wiersza, punkty od 1 do 9, stosujgc liste numerowang.
W nagtéwku wpisz skrét ,Lp.”. Dopasuj odpowiednio szerokos¢ wstawione;
kolumny. Zapisz plik pod nazwg najwyzsze szczyty.

Pasmo | Wysokosé
Szezyt gérskie | (mn.p.m.)

Mount Everest (Czomolungma) | Himalaje 8848

K2 (Godwin Austen, Czogori) Karakorum 8611

Kangczendzonga Himalaje 8586

Lhotse Himalaje 8516

Utwdrz nowy dokument w edytorze tekstu. Wstaw do niego zrzut (,zdjecie”)
okna programu Paint, ktdry zostat wykonany w zadaniu 8. w temacie 5.

Opisz podstawowe elementy okna. Opisy umies¢ w Ksztatach typu Objasnienia.
Ustaw kolejnosé¢ wstawionych elementdw, tak ahy obraz okna byt na spodzie.
Zgrupuj wszystkie wstawione elementy. Zapisz plik pod nazwg okno.

Korzystajac z roznych Ksztattéw, utwdrz w edytorze tekstu schemat wigczania
komputera (pokazany na jednym z rysunkow w temacie 1.). Zapisz plik pod nazwg
wtgczanie komputera.

Dla zainteresowanych

8.

Utwoérz nowy dokument w edytorze tekstu. Zaprojektuj reklame firmy
produkujgcej zaréwki. Zastosuj poznane metody ozdabiania tekstu.

Zapisz utworzony dokument.

Przygotuj tabele-krzyzowke, do ktdrej bedzie mozna wpisac hasta zapisane
na rysunku 12. Na rysunku 13. pokazany jest pierwszy wiersz krzyzowki
(nie wypetniaj go w podreczniku). Po utworzeniu krzyzéwki, rozwiaz jg.
Zapisz plik pod nazwg krzyzowka.

Wskazéwka: Odszukaj w menu inny od omdwionego w tym temacie sposob
wstawiania tabeli do tekstu. W razie potrzehy skorzystaj z Pomocy.

1. Urzadzenie, ktore sluzy do zamiany obrazu na posta¢ elekironiczna.

. Przedmiot. ktory vinieszcza sig w ramie i wiesza na scianie lub nazwa
opeii.

3. Urzadzenie, ktore shuZy do nadzorowania wszystkich pozostabych

| ukiadow elektronicznyeh komputera.
4. Ulozone w odpowiedniej kolejnosci polecenia dla komputera.

(]

Rys. 12. Hasta | 5. Najmniejszy element obrazu wyswietlanego na ekranie monitora.

do kizyZzowki—=zadanled.. o ... .. . . . - ... . . ...

Rys. 13. Pierwszy wiersz I I |
krzyzo6wki — zadanie 9.

10. Przygotuj krzyzéwke do rozwigzania dla kolegi lub kolezanki. Utéz samodzielnie

Temat 6.

pytania i napisz je w edytorze tekstu. Zapisz plik pod nazwa moja krzyZéwka.

Tabele, ramki i ozdobniki w tekscie

Zadania projektowe
- tekst i grafika

1. Komiks
2. Scenariusz szkolnego przedstawienia
3. Wycinane litery
4. Dodatkowe zadania projektowe
. Tak powstawat
1. Komiks pier\?vsze 4
Przygotuj w edytorze tekstu komiks historyczny emotikony ©

na podstawie rysunku 1. oraz rysunkdéw i informacji
podanych w padreczniku w tematach 1. (rys. 1.),

3. (rys. 1.) i 8. (rys. 1.). Rysunki do komiksu wykonaj
w programie Paint (moga byé schematyczne) i zapisz
je w oddzielnych plikach. Utwdrz nowy dokument
tekstowy I wstaw do niego rysunki z plikdw. Ut6z wy-
powiedzi postacl wystepujacych na rysunkach oraz
komentarze w taki sposcb, aby utworzyty dowcipna
historyjke. Wybierz odpowiednie Ksztatty (Auto-
ksziatty) i umie$¢ w nich wypowiedzi. W razie potrze-
by dostosuj Ksztatty (Autoksztaty), odpowiednio je
formatujac. Do wpisania tytutu catej historyjki wyko-
rzystaj inne obiekty graficzne, na przyktad WordArt.
W razie potrzeby zgrupuj wybrane obiekty.

Rys. 1. Przykiad zastosowania
Ksztattdw do tworzenia komiksu

2. Scenariusz szkolnego przedstawienia

Przygotuj scenariusz szkolnej akademii z okazji obchoddw rocznicy odzyskania przez Polske
niepodlegtosci. Dokonaj podziatu rél. Scenariusz przygotuj w formie tabeli sktadajgce]

sig z trzech kolumn. W pierwszej umie$¢ imiona i nazwiska aktordw, w drugiej — teksty
przydzielone poszczegdlnym aktorom w kolejnosci ich wygtaszania, w trzeciej — uwagi
dotyczace ustawienia aktorow na scenie, strojow, dodatkowych rekwizytow itp. Przyktadowy
fragment scenariusza pokazano na rysunku 2.

Aktor Tekst Uwagi
Uczen 1, |Kfo tvjestes? Stoi obok Ucznia 2 Rys. 2. Przykfad
Ucze 2. | Polak matv. Stoi obok Ucznia 1. scenariusza z fragmentem
Uczen 1. |Jaki znak twdj? Wiézgii igl:;agg ?s}z;z';fe'?y
Uczed 2, | Orzel Bialy. Pokazuje herb orta wiszacy na $cianie. ,Cll'Zfe cka”

Wskazowka: Wskazane przez nauczyciela propozycie tekstow do przedstawienia (tekst
wprowadzajacy, fragmenty przeméwienia Jozefa Pitsudskiego, wiersze, piosenki) wyszukaj
w Internecie lub innych Zradtach.

Draialrdir #aleat i avafilia e
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3. Wycinane litery

Przygotuj w programie Paint napis sktadajacy sie z liter wypetnionych dowolnym obrazem,
na przyktad zdjgciem. Przyktadowe zdjecia wybierz z wiasnych zbioréw lub pobierz

z Internetu i zapisz w pliku. Korzystajac z mozliwosci wycinania, kopiowania i wklejania
fragmentu rysunku (w tym wklejania przezroczyscie i nieprzezroczyscie), wykonaj litery
tworzgce napis WIOSNA. Litery powinny byé na tyle duze, aby po wycigciu mogty by¢
wykorzystane na planszy przygotowywanej z okazji pierwszego dnia wiosny. Kolorowym
ttem mozna wypetniac nie tylko litery, ale i inne figury zamknigte.

Przyktad:

. W programie Paint otwdrz plik z wybranym zdjgciem.

. Narysuj litere na hiatej czesci obrazu, uzywajac poznanych narzedzi programu Paint.

. Ustaw kolor tta inny niz biaty, na przyktad niebieski.

. Ustaw tto przezroczyste i wypetnij litere kolorem ta.

. Zaznacz litere, wytnij jg i wkle] w wybrane miejsce zdjgcia.

. Powtdrz kroki od 2. do 5., aby wykonac pozostate litery.

(= I R e R

Rys. 3. Tworzenie litery
wypeinionej obrazem

4, Dodatkowe zadania projektowe

1. Na podstawie fragmentu powiesci Carla Collodiego ,,Pinokio” przygotuj komiks. Zastosuj
Ksztalty (Autoksztatty) i inne poznane obiekty graficzne. Rysunki do komiksu wykonaj
w programie Paint.
Wskazdwka: Wybrany fragment powiesci wskaze nauczyciel.

2. Utworz komiks ilustrujgcy zasady, ktérych powinien przestrzegac pieszy, majacy zamiar
przej$é przez jezdnie.

Pieszy powinien przekraczad jezdnig w miejscu do tego dozwolonym.
Pigszy majacy zamiar przejs¢ przez jezdnig powinien:
* spojrzec w lewo,
e spojrzec w prawo,
e potem zndw spojrzec w lewo i jezell nie nadjezdza Zzaden pojazd, przekroczyc
jezdnig.

Narysuj w programie Paint trzy obrazy przedstawiajace te zasady. Zapisz je w oddzielnych
plikach, a nastepnie wstaw do dokumentu tekstowego (na rysunku 4. pokazano pierwszy
przyktadowy rysunek). Korzystajac z odpowiednich Ksztattéw, dodaj do kazdego rysunku
wtasciwa zasade. Dodaj tytut komiksu, wykorzystujac WordArt.

Toamat 7 Drnialetyv — talet i nrafilkea

Rys. 4. Przyktadowy rysunek ilustrujacy zasady zachowania sig pieszego majgcego zamiar
przejsc przez jezdnie — zadanie 2.

3. Utwarz komiks ilustrujacy zasady zachowania sie pieszego na jezdni.
Rysunki do komiksu wykonaj samodzielnie.

Zabrania sig pleszemu:
e wchodzenia na jezdnie:
— bezposrednio przed jadacym pojazdem, w tym réwniez na przejsciach dla
pieszych,
— Spoza pojazdu lub innej przeszkody ograniczajgcej widoczno$c drogi,
e przechodzenia przez jezdnie w miejscach o ograniczonej widocznosci,
o przebiegania przez jezdnie,
 chodzenia po torowiskach.

4. Korzystajgc z Ksztattow (Autoksziattdw), utworz drzewo genealogiczne swojej rodziny.
Zgromadz weze$niej materiaty dotyczace twoich przodkaw.

5. Otworz plik rysunki owocdw.bmp zapisany w éwiczeniu 1. (temat 5.). Narysu;
miske na owoce i ,wtdz” do niej narysowane owoce (rys. 5.). Do wykonania zadania
wykorzystaj poznane wcze$niej metody. Zapisz plik pod nazwa miska z owocami.bmp.
Przygotuj w edytorze tekstu krétkie opisy kazdego owocu. Mozesz poszukaé informacji
w Internecie. Wklej do tekstu przygotowany rysunek. Zapisz dokument tekstowy w pliku
pod nazwg opis owocow.

Proiektv — tekst i arafika Temat 7.

Rys. 5. Misa z owocami — zadanie 5.
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Listy elektroniczne

1. Jak sie kiedys komunikowano?
2. Poczta elektroniczna i adres e-mail

2. Poczta elektroniczna i adres e-mail

Poczta elektroniczna dziata bardzo podobnie do poczty tradycyjnej. Gtowng rdznicg
jest to, ze do zapisywania i przesytania wiadomosci wykorzystywane sg w niej $rodki
komunikacji elektronicznej. Sg nimi np. sieci telekomunikacyjne, komputery, telefony
komérkowe.

Warto powtdrzyé
1. Jakie sg zastosowania Internetu? Podaj piec przyktadow.

. Piszemy, wysytamy i odbieramy listy elektroniczne oraz

na nie odpowiadamy

. Dotaczamy do listéw elekironicznych zataczniki
5. Korzystamy z ksiazZki adresowej
. Wirusy i inne zagroZenia zwigzane z Internetem

2. Jakie zasady pisania listow byty omawiane na lekcjach jezyka polskiego?
3. Jakie poznalismy zasady poprawnego pisania w edytorze tekstu?

Poczta tradycyjna

Aby odbierac listy, niezbedne jest posiadanie
skrzynki pocztowe).

List musimy zaadresowac, podajac imig
i nazwisko odbiorcy oraz jego adres
zamieszkania.

Na list naklejamy znaczek.
Tradycyjna skrzynka na listy ma ograniczong

pojemno$c¢. Zmiesci sie w niej tylko pewna
liczba listéw lub innych przesytek.

Poczia elekironiczna

Aby odbierad listy elektroniczne, niezbedne

jest posiadanie skrzynki poczty elektronicznej,

nazywanej tez skrzynkg e-mail.

Skrzynka e-mail znajduje sie na specjalnym
komputerze — serwerze pocziy

elektronicznej.

Listy elektroniczne musimy zaadresowac,
podajgc adres e-mail odbiorcy.

Korzystanie z poczty elektronicznej nie
wymaga optat.

Skrzynka e-mail ma ograniczong pojemno$¢,
liczong w megabajtach, a czasami nawet
w gigabajtach.

@ jak komunikacja

Przed wiekami ludzie w celu
porozumiewania sie stosowal
sygnaty dymne.

Listv elektroniczne

16 Temat 8.

1. Jak sie kiedy$ komunikowano?

Przed wiekami ludzie w celu porozumiewania si¢
stosowali sygnatly dymne. Widocznosé tych sygna-
low byta uzalezniona od pogody. Rozne czynniki,
np. wiatr i opady, mogly uniemozliwi¢ przekazanie
informacji, dlatego tez ten sposdéb komunikowania
sie nie zawsze byt skuteczny.

Oblicze komunikacji zmienito sie wraz z wynale-
zieniem papieru i pisma. Mozliwe stalo si¢ wysylanie
listow przenoszonych przez gotebie, postancow, psie
zaprzegi, balony, a w pozniejszych czasach — statki,
kolej, samochody 1 samoloty.

Wynalezienie (w drugiej potowie XIX wieku)
telefonu stworzylo nowe mozliwosci komunika-
cji na odleglos¢é. Wzrosty one wraz z pojawieniem
si¢ pod koniec XX wieku telefonow komorkowych.
Telefony te umozliwiaja nie tylko rozmawianie,
ale i przesylanie informacji tekstowych (SMS-6w)
i multimedialnych (MMS-6w), np. obrazow, dzwig-
kow czy tez filmdw.

Dzieki Internetowi pojawila si¢ mozliwosé wysy-
tania listow elektronicznych — e-maili.

Rys. 1. Tak sig kiedys komunikowano...

Aby wystac e-mail, musimy przekazacé go
serwerowi poczty.

Aby wystac list, idziemy na poczte lub

wrzucamy go do skrzynki.

: ~ Listy elektroniczne trafiajg do skrzynki,
niezaleznie od tego, czy komputer jest
wtgczony, czy nie.

Listy trafiajg do skrzynki, niezaleznie od tego,
czy jesteSmy w domu, czy poza nim.

Rolg klucza do skrzynki petni hasto dostepu,

Skrzynke otwieramy kluczem.
ynke Y znane tylko wtascicielowi.

E-mail dociera do adresata bardzo szybko
— po kilkunastu sekundach lub minutach,
niezaleznie od miejsca, z jakiego zostat
wystany.

Na list czekamy od jednego dnia
do kilkunastu dni,
zaleznie od miejsca jego nadania.

Tahela 1. Podobieristwa i réznice migdzy poczig tradycyjng a elekironiczng

Adres poczty elektronicznej (e-mail) sktada si¢ z dwoch czesci: identyfikato-
ra uzytkownika skrzynki oraz adresu komputera (serwera poczty), ktory obstuguje
skrzynke. Obydwie czesci adresu e-mail oddzielamy od siebie znakiem @, w jezyku
polskim popularnie zwanym ,,matpg” (rys. 2.).

Rys. 2. Schematycznie przedstawiona
budowa adresu e-mail

Listy elektroniczne Temat 8.
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78 Temat 8.

i ?’2 Ahy mozliwe byto korzystanie z poczty elektronicznej, niezbedne jest
(.;_ posiadanie skrzynki pocztowej, czyli zatozenie konta pocztowego.

Konto pocztowe mozna zalozy¢ bezplatnie
i na stronie WWW, ktora oferuje takg ustuge, na przy-
znak @, oddzielajcy identyfikator klad: www.gmail.com, www.wp.pl, www.onet.pl,

uzytkownika od nazwy serwera, www.o2.pl.

zostat wybrany do te] funkcji, Zalozenie konta polega na wypelnieniu formu-
ponewa2 ey wykorzysly idits larza, do ktérego wpisujemy rézne dane. Nalezy
w Zadnym innym celu w systemie ; ORI i . . .

dokladnie czytaé pojawiajace sie komunikaty i wy-

komputera uzytego do przesytania ) _
pierwszych listéw elektronicznych? konywac¢ krok po kroku polecenia.

Pamieiaj! Przed zatozeniem konta pocztowego zapytaj
rodzicéw (opiekundw) o to, jakie dane mozesz udostepnic.

Q:Z’? Aby zatozyé konto przez stronge WWW:
= * wejdZ na wyhrang strong internetows;

= odszukaj i kliknij link poczty, np. Poezia, a nastepnie link zaktadania konta, np.
Utwdrz konto, Zatéz konto, Zatdz;

° zapoznaj sig z regulaminem poczty;

o w wys$wietlonym formularzu wpisz niezbedne dane, tj.: nazwe uzytkownika
(login), hasto i ewentualnie inne informacje, np. imie, nazwisko, miejscowosc,
ptec, wyksztatcenie, date urodzenia;

 zaakceptuj wprowadzone dane — wy$wietli sie komunikat o zatozeniu konta
i zostanie podany twdj adres e-mail.

Pierwszym czlonem adresu, umieszczonym przed znakiem (@, bedzie wpisana
w formularzu nazwa uzytkownika (login). Loginem moze by¢ imi¢ i nazwisko uzyt-
kownika — jest to rozwigzanie czgsto spotykane w sieciach firmowych. Drugi czton
adresu jest dodawany automatycznie.

Konto pocztowe mozna réwniez zatozy¢, korzystajac z ustug firm oferujgcych za-
tozenie konta (czesto rowniez nieodplatnie). Podobnie jak w przypadku konta zakta-
danego na stronie WW W, nalezy wypetnic¢ formularz, wpisujac m.in. login i hasto.

Listy elektroniczne

3. Piszemy, wysytamy i odbieramy listy elektroniczne
oraz na nie odpowiadamy

Opis wysylania listu elektronicznego (rys. 3.)

1. Ala wpisuje treé listu na swoim komputerze.

2. Wiadomosc¢ trafia do serwera poczty Ali.

3. Serwer poczty Ali sprawdza adres e-mail odbiorcy listu i kieruje wiadomogé
do odpowiedniego komputera — serwera poczty Bartka.

4. List trafia do skrzynki pocztowej Bartka i tam oczekuje na przeczytanie.

5. W wygodnym dla siebie momencie Bartek sprawdza poczte i odczytuje list od Ali.

Caviwiin
LZY WIBSZ, Z&.

miliardow e-maili?

skrzynka poczty
elektronicznej Ali
skrzynka poczty
elektronicznej
Bartka

Rys. 3. Schematycznie przedstawiony
5posdb wysytania listu elektronicznego

Niezaleznie od tego, gdzie zalozylismy konto pocztowe, mozemy korzystaé z pro-
graméw pocztowych, np.: Outlook Express, Windows Live Mail, Microsoft Outlook.

Aby wysylac i odbierac listy, korzystajac z wybranego programu pocztowego, na-
lezy go odpowiednio skonfigurowac. Dodajac nowe konto, nalezy podaé m.in. swoj
adres e-mail, login, hasto oraz adresy serweréw poczty przychodzacej (POP3) i wy-
chodzacej (SM'TP).

Jesli konto pocztowe zalozyliSmy na wybranej stronie WWW, wystarczy zalogo-
wac si¢ do konta na tej stronie.

Jesli konto pocztowe zostato zatozone na wybranej stronie
internetowej, mozesz korzystacé z niego na dowolnym komputerze
podtgczonym do Internetu.

Listy elektroniczne Temat 8.

kazdego dnia na Swiecie
wysytanych jest kilkaset
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Wiadomosé pocztowa skiada sig z dwdch czesei: tresei wiadomoéei oraz naglowka

‘i | Przyktad 1. pelnigcego funkej¢ koperty uzywanej do tradycyjnej korespondencji. W nagtoéwku na-
I Korzystanie z konta pocztowego zatoZonego na stronie internetowej lezy koniecznie podac adresata wiadomosci, wpisujac jego adres e-mail. Powinno sie
1. WejdZ na strone, na ktdrej zostato zatozone konto. tez wpisa¢ temat wiadomosci — krétka informacje o tym, czego wiadomos$¢ dotyczy.
2. Kliknij link poczty. 2
3. Zaloguj sig — wpisz swdj login i hasto (w niektérych programach loginem do konta W% Przyktad 2.
moze by¢ tez adres e-mail).

Pisanie i wysytanie wiadomo$ei
1. Kliknij przycisk lub link tworzenia nowej wiadomosci.
2. W oknie nowej wiadomosci wpisz adresata wiadomogci lub pobierz adres z ksigiki

4. Otworzy sie strona internetowa przedstawiajgca zawarto$¢ twojego konta
pocztowego (rys. 4.). Na stronie tej mozesz pisac, wysytac | odbierac listy oraz
odpowiadac na nie.

adresowej.
Kontakty Przycisk Odswiez ) 3. Wpisz temat wiadomosci.
(Ksigzka i (odbieranie nowych wiadomosci) 4. Wpisz tresé wiadomosci
adresowa : oy — e : il : ity ik b
) Sy = eanlk 5. Kliknij przycisk Wyslij, aby wystaé wiadomosé.
& B O B megooglecominsiluibis o =1 B
Przycisk Gc gle i iy Grazyna o 6 ‘cha—Wmuin.a-li:hh#m:.wfm_-.Vl.hcmrmft5379&V A = A%
tworzenia - - v 5 [ poctawppUdis nekmall suniimeilype s DiafiMsiltmaio=Te Sdraliinde= 1o
N Gmall - L= C Wigerj~ 14z4 | < > (= B4 0~
. ﬂO\H’le]. . viiadomede: e-mail | sms [
wiadomosci % Q Gléne 2 Spolecznotl ® Ofeay + W polu Od
T Odebeamn (1) I Marek Progba 02614 | pojawi sie e 5
;?;f“““wuﬂ“ 3 Zosia Wita] 01092014 | Lista tWOj adres doz 2
Czaty Zespét Gmala Wita] w nowe] skizynce odbicrezejw Gmalu - Vit Grazyna, T 16.042014 i
ciysiane odebranych u opis da| ke kawia o
SpiS :’:’nijgmhom ' WiﬂdDmgS'Cf o] ""“’"_iﬁnow.lsobuw 3
A Wezystka = -
folderaw &nz“ g::;:iganB[anﬁub Wareoki - Provratrodé i
Ve
g_éemmﬁ ‘ = BIYluES==iz | Rodzay caconk~ Rocmiar cxdar=: A « 47 « §
= Czes 4
W sobote idziemy razem z likiem | moja starsza siosirg do kina.
. Jedlimasz ochote, mozesz pGjs¢ z nami.
e Bedziemy czeka na Ciebie 0 15 przed glownym wejsciem.
e W repertuarze s3 dwa ciekawe fimy, ale wybierzemy je razem z Toba.
s _ > pozdravam, Rys. 5. Przykfadowe
Rys. 4. Przykiadowe konto pocztowe (www.gmail.com), otwarte w przegladarce s ; S ~ Okno 'twqréema .
internetowej ‘j"‘_‘*_““mj*_= d:ffw.:.. = S oy v nowej wiadomosci
D e : p (www.wp.pl), zawierajgce
, e, ) i : oprawnie zredagowan
Poszczegolne rodzaje listow przechowywane sa w folderach pozwalajacych po- # fv ff e govang
rzgdkowaé poczte, np.: listy odebrane — w folderze Odebrane (Nowe, Skrzynka
odbioreza), listy wystane — w folderze Wyslane (Elementy wyslane), robocze ) ! A , . .
) ; y , Korzystajgc z poczty elektronicznej, nalezy przestrze- 7 Netvkieta
—w folderze Wersje robocze (Robocze, Kopie robocze), usunicte — w folderze Kosz . . . . i e Nety
{ (Blementy usunlets) gac¢ zasad netykiety — zbioru zasad kulturalnego i prawi- i
‘ y ¢re). dlowego korzystania z Internetu. Nazwa ta jest potaczeniem
Yy

angielskiego stowa net - sie¢
i polskiego etykieta. Oznacza
zbidr zasad postugiwania

‘ Przy kazdej wiadomosci znajduje si¢ informacja o nadawcy, temacie, dacie 1 go- .

: g ; . ; ;o Tres¢ wiadomosci powinna by¢ zredagowana starannie,
dzinie nadania oraz ewentualnie rozmiarze wiadomosci.

podobnie jak w przypadku tradycyjnego listu.

e . N TN _ T * Na poczatku listu powinna znalez¢ si¢ odpowiednia for- sig poczty elektroniczna
/7{2 Aby przeczytac wiadomose, nalezy ja kliknac. W oknie pokaze sig tresc ma grzecznosciowa, a na koncu podpis. Jeéli odbiorcy i korzystania z Internetu.
- G( wiadomosci. _ e e e o ' listu jest osoba dorosta, uzywaj formy Pan (Pani), Loz

| . Ah! s?re_:wdzu.:, czy mamy nowe wiadomosei, palezy kiiknaé pr;ymsk - List powinien byé napisany poprawna polszczyzna i nie - Spam
Od$wiez (Odbierz). Niezaleznie od tego co pewien czas nastgpuje zawiera¢ bledéw ortograficznych, interpunkcyinych ;
| automatyczne sprawdzenie, czy nadeszty nowe wiadomosci. o redakevinvh B Y to niechciane wiadomosci
| Aby napisaé wiadomo$é, nalezy kliknaé przycisk tworzenia nowej cxy RCascyyels. . — elektroniczne. Spam jest
_ : * Do zapisu tresci wiadomosci uzywamy polskich liter, najczesciej rozsytany

wiadomosci, np. Utwdrz, Utwdrz wiadomosé e-mail, Napisz. Pojawi sig

| okno tworzenia nowej wiadomosci (rys. 5.). zwyjatkiem sytuacji, w ktorej adresat wiadomosci Za pomocg poczty

znajduje si¢ za granica. elektroniczne.

aﬂ Temat 8. Listy elektroniczne . | ietv alaletranir7no Tamat 8 a4



e Nalezy wpisa¢ temat listu, aby odbiorca mogt szybko

Il Emotikon | ° _ ( _

;5‘ <k zorientowac sie, czego wiadomo$é dotyczy.

I to zbudowany ze znakéw  List nie powinien by¢ w calosci napisany WIELKIMI
tekstowych wyraz nastroju LITER AMI, poniewaz oznaczajg one krzyk.

uzywany w komunikacji

7a pomocg Internetu | telefonow * Nie nalle.zy rozsry%ac mternetolwylclll lanlcuszlu.)w.f wia-
komérkowych. Na przykiad: domosci z prosba o rozestanie jej do jak najwigkszej
-) umiech, liczby internautoéw (jest to forma spamnu).
-( smutek, » Nie nalezy naduzywaé emotikondw.
:D szeroki u$miech,
:0 zdziwienie.

Pamietaj! Nie obrazaj innych uzytkownikéw sieci. Wszystkie twoje
dziatania podejmowane w Internecie zostawiaja slad. Nawet jesli
nie podpiszesz sig imieniem i nazwiskiem, istniejg mozliwosci
odszukania nadawcy wiadomosci.

L/J Cwiczenie 1.

Poznajemy zasady netykiety

Wymienione zasady to tylko cze$¢ netykiety. Zapoznaj sig z zasadami netykiety
zamieszczonymi w portalu www.sieciaki.pl.

/f Cwiczenie 2.

Piszemy e-mail
Napisz list do autorki podrecznika. Wyslij go na adres: autorka@migra.pl.

na ktérg chcemy odpowiedziec, a nastepnie klikng¢ przycisk Odpowiedz.

: Cg? Aby odpowiedzieé na otrzymany list, nalezy wybraé wiadomosé,
; Pojawi sie okno redagowania wiadomosci.

l W oknie wiadomoS$ci zobaczymy zacytowang tres¢ oryginalnej wiadomosci,
pod ktorg mozemy dopisac whasny tekst. Nadawca oryginalnej wiadomosci stanie sie
automatycznie adresatem odpowiedzi. Jesli oryginalna tre§¢ wiadomosci nie jest istot-
na, mozna czesciowo lub w catosci jg usunad.

4. Dotaczamy do listéw elektronicznych zatgczniki

List elektroniczny moze zawiera¢ zatgczniki. Zalacznik to plik, ktory dotgczamy
do tresci listu. Moze to by¢ na przyktad zapisane w pliku zdjecie, rysunek wykonany
w programie Paint, dokument utworzony w edytorze tekstu czy prezentacja.

Odbiorca listu moze obejrzeé zawarto$é pliku lub zapisa¢ go na dysku swojego
i komputera w celu pdZniejszego wykorzystania.

29 Temat R | ietu slaletranirzne

@% Przyktad 3.

Dotaczanie zatacznika do e-maila

1. Utw6rz nowg wiadomosé, korzystajac z przyktadu 2.

2. W oknie nowej wiadomo$ci kliknij przycisk lub link dotaczania pliku zatacznika, np.
Dodaj zatacznik, Zatgcz plik, Dotacz plik.

3. W oknie Wstaw zatgcznik (Wybieranie plikéw) wybierz folder zawierajacy plik
do zataczenia, a nastepnie kliknij nazwe tego pliku i przycisk Otwdrz.

4. Plik pojawi sig na liscie plikow do zataczenia, np. w polu Dotgez, Dotgczono,
Zatgezniki.

5. Jezeli chcesz dotaczy¢ do wiadomo$ci wigcej niz jeden plik, powtdrz kroki 2. i 3.
lub skorzystaj z opcji Dodaj kilka zatgcznikdw.

Uwaga:

o Dotgczanie plikdw moze symbolizowac znak spinacza @
° Pliki mozna tez dotgczac do wiadomasci, korzystajac z metody przeciggnij
i upuse. lkone pliku nalezy upuscié w oknie nowej wiadomosci.

Przesylajgc zatgezniki, musimy pamietaé, ze wielkos¢ pojedynczego listu elektro-
nicznego jest ograniczona. Nie mozna zatem dolaczy¢ do wiadomoéci plikéw o zbyt
duzym rozmiarze. Za pomoca poczty elektronicznej nie mozna wiec przestaé na przy-
ktad filméw lub wielu zdje¢ z aparatu cyfrowego jednoczesnie. Nie mozna wystaé jako
zalgcznika calego folderu. Aby wystac caty folder, nalezy go najpierw skompresowaé
do jednego pliku, ktéry nastepnie mozna zatgezy¢ do wiadomosci.

Niektore pliki, na przyktad rysunki utworzone w programie Paint i zapisane z roz-
szerzeniem bmp, mozna przed wystaniem skompresowaé, w celu zmniejszenia ich
rozmiaru.

Zdjgcia zrobione aparatem cyfrowym, ktore sg zapisane na przykiad w plikach
z rozszerzeniem jpg, jpeg, sa juz mocno skompresowane, wigc kompresowanie za po-
mocg archiwizatorow (np. WinRAR, WinZip) nie zmniejszy ich rozmiaru. Rozmiar
zdje¢ mozna zmnigjszy¢ w programach do obrébki zdjeé. Mozna w nich odszukad
opcje¢ zmiany wielkosei obrazu, m.in. w celu wystania jako zatacznika do wiadomo-
sci e-mail. W prosty sposéb mozemy réwniez zmniejszy¢ rozmiar zdjecia w programie
Paint, korzystajac z opcji Zmien rozmiar.

Iﬁ Gwiczenie 3.

Dotaczamy zatacznik do e-maila

Wyslij kolezance lub koledze e-mail z zatgczonym swoim najtadniejszym rysunkiem
wykonanym w programie Paint na zajeciach komputerowych lub zdjeciem wybranym
z wiasnych zhiordw. Pamigtaj o sprawdzeniu rozmiaru pliku i ewentualnym
skompresowaniu go przed wystaniem.

I ioti alal/traninana Tamnat 0

09



pierwszy list elektroniczny
zostat wystany pod koniec
1971 roku?

oA

5. Korzystamy z ksigiki adresowej

Czy wiesz,

List elektroniczny mozna wysta¢ do wielu odbiorcow jed-
noczesnie. W tym celu w polu adresata wiadomodci nale-
zy wpisa¢ adresy e-mail wszystkich adresatow, rozdzielajac
je znakiem $rednika. Na przyklad: winnetou@apache.org;
ania(@zielonewzgorze.ca; harry.potter@hogwart.edu.

Jezeli czgsto do kogos piszemy, warto zapisa¢ jego adres

e-mail w ksigzce adresowej. Poza adresem e-mail mozemy w niej zapisa¢ imie,
nazwisko, adres zamieszkania i inne informacje dotyczace danej osoby.

2.

3.

4.

Przyktad 4.

Dodawanie adresu do ksigzki adresowej
i

Odszukaj opcje (przycisk) ksiazki adresowej, np. Ksigzka adresowa, Kontakty,
Adresy.

W oknie ksigzki adresowej odszukaj i kliknij opcjg (przycisk) dodawania nowego
adresu, np. Nowy/Nowy kontakt, Plik/Nowa pozycja, Dodaj adres, Nowy kontakt.
WprowadZ do odpowiednich pél dane osoby: imig, nazwisko, adres e-mail

i ewentualnie inne informacje.

Zapisz wprowadzone dane.

Uwaga: Dla jednej osoby mozesz wpisac kilka adresdw e-mail.

b/? Cwiczenie 4.

Tworzymy kontakty w ksigzce adresowej
Umiesé na liscie kontaktow adresy e-mail kilku kolezanek i kolegdw z klasy.

a5
6.

Przyktad 5.

Wysytanie wiadomosci do wielu adresatdw
i
2. Otworzy sie okno z kontaktami zapisanymi w ksigzce adresowej.

3.

4. Zaakceptuj wybor. Wybrana osoba zostanie dodana do listy adresatow

W oknie nowej wiadomosci kliknij przycisk Do.
Wybierz adresata z listy kontaktdw.
wiadomosci.

Powtérz kroki 3. i 4. dla kazdego adresata, do ktdrego chcesz wystaé wiadomos$é.
Zredaguj tre$¢ wiadomosci i kliknij przycisk Wyslij.

y Cwiczenie 5.

Wysytamy list do wielu adresatdw

Wyslij do wszystkich kolegdw i kolezanek z klasy list zawierajacy informacje na temat
tresci zadania domowego z informatyki lub terminu najblizszego sprawdzianu.

Jesli w oknie nowej wiadomosei, w polu Do, zaczniemy wpisywac adres e-mail
(na przyklad pierwsza litere czy kilka poczatkowych liter), pojawi si¢ podpowiedz

Tamat 0
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z adresem lub listg adreséw e-mail, ktore byty juz uzywane w naszym koncie poczto-
wym i zaczynajg si¢ na wpisang liter¢ (lub maja te same poczgtkowe litery).

6. Wirusy i inne zagrozenia zwiazane
z Internetem

Komputer moze by¢ narazony na dzialanie wiruséw
komputerowych. Sa to programy, ktore powielajg sig, do-
fgczajgc do innych programéw lub rozprzestrzeniajac sie
za posrednictwem Internetu. Ich celem jest czesto znisz-
czenie danych z komputera lub ich wykradzenie. Wirusy
mogg si¢ dosta¢ do naszego komputera przez:

e otwarcie zarazonego programu lub dokumentu za-
pisanego na noéniku pamigci masowej (np. urza-
dzeniu pendrive, ptycie CD),

* Internet, w tym przez poczte elektroniczng,

 sie¢ komputerowa,

* zainstalowanie gry lub programu komputerowego
z pirackiej kopii.

Forma wirusow komputerowych sa tez tzw. konie
trojanskie. Sg to programy, ktére pod pozorem wyko-
nywania uzytecznych zadan, podgladaja nasze dzialania
na komputerze (np. teksty wpisywane za pomocg klawia-
tury), wykradajg dane lub pozwalajg kontrolowaé nasz
komputer innym osobom.

Aby ustrzec si¢ przed wirusami komputerowymi,
trzeba przestrzega¢ zasad bezpiecznego korzystania
z komputera i Internetu.

W Interenciec mozemy spotkaé si¢ z elektroniczng
agresjg — cyberprzemocs. Polega ona na nekaniu, stra-
szeniu, wy$miewaniu si¢ z innych oséb. Do tych dziatan
wykorzystywane sg m.in.: poczta elektroniczna, czaty,
komunikatory, strony internetowe, blogi, serwisy spo-
fecznosciowe i telefony komorkowe. Napastnicy, czujac
si¢ bezkarni i anonimowi, przesladuja swoje ofiary ztosli-
wymi i obrazliwymi SMS-ami lub e-mailami, mogg roz-
syla¢ rowniez niechciane zdjecia lub filmy.

b/? Cwiczenie 6.

Poznajemy zasady hezpieczeiisiwa

Zapoznaj sie z zasadami hezpiecznego korzystania
z Internetu, zamieszczonymi w portalu
www.sieciaki.pl.

. Firewal

to tzw. zapora ogniowa.

Jest to program lub urzgdzenie
elektroniczne, chronigce
komputer lub sie¢ komputerowg
przed wtamaniami.

. Blog

to rodzaj strony internetowej,

na ktorej umieszcza sie opatrzone
datg wpisy, tworzac sieciowy
dziennik lub pamietnik.

to serwis internetowy stuzgcy
do komunikacji wielu oséb w tzw.
pokojach.

| Komunikator internetowy

to program komputerowy
pozwalajgcy na przesytanie
natychmiastowych komunikatow
pomigdzy dwoma lub wigcej
komputerami.

|- Serwis spotecznosciowy

to serwis internetowy, kiGry
istnieje w oparciu o zgromadzong
wokdt niego spotecznosé.

fipey 7p*
[188Z, Z€.

potowie lutego obchodzony jest
Dzier Bezpiecznego Internetu,
DBI?

Jest to inicjatywa Komisji
Europejskiej, ktéra ma na celu
propagowanie dziatar na rzecz
bezpiecznego dostepu dzieci

i mtodziezy do zasobhow
internetowych.
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Zasady komunikacji i wymiany informacji z wykorzystaniem Internetu

1. Poczta elektroniczng moze postugiwac sig kazdy, takze osoby o ztych intencjach.
Nie otwieraj listéw pochodzgcych od nieznanych ci 0s6b, zwtaszcza jesli zawieraja
zatgezniki.

2. Nigdy nie otwieraj plikéw zatgcznikéw o rozszerzeniach: exe, com, dil, bat, pif,
wsh, vb, vbs, cmd, scr. Pliki o takich rozszerzeniach zawierajg zwykle wirusy lub
programy szpiegujace.

3. Pamietaj, ze w Internecie tatwo jest udawac kogos innego. Nie mozesz mieé
pewnosci, Ze osoba, z ktéra korespondujesz lub rozmawiasz na czacie, jest tg,
za ktorg sie podaje. Szczegdlnie dotyczy to umawiania sig na spotkania z poznanymi
w ten sposdb osobami. W zwigzku z tym nie podawaj wszystkich danych o sobie
—w szczegdlnosci nie ujawniaj swojego nazwiska i adresu zamieszkania.
Jezell jest to konieczne, to zawsze najpierw zapytaj o zgode rodzicow lub
opiekunow.

4. Szanuj innych uzytkownikéw Internetu. Nie ngkaj, nie strasz
i nie wysmiewaj innych oséb. Nie pisz komentarzy, ktdre je obrazaja.
Pamietaj - w Internecie nie jeste$ anonimowy!

5. Bardzo fatwo uzaleznic¢ sie od komunikacji z wykorzystaniem Internetu. Spotykaj
sig ze swoimi kolegami i kolezankami nie tylko w Internecie, ale rowniez na zywo,
zwhaszcza na Swiezym powietrzu na wspdlnej zabawie czy uprawianiu sportu.

6. Korzystajac z profili spoteczno$ciowych, nie umieszczaj prywatnych informacji
i zdje¢ innych 0s6b bez ich zgody. Ograniczaj réwniez dostgp do prywatnych
informacji o sobie.

@ Warto zapamigtaé

o Poczta elekironiczna jest jedng z ustug Internetu.

» Poczta elektroniczna umozliwia wysytanie listow oraz ich odbieranie nawet
7 bardzo odlegtych miejsc, w bardzo krdtkim czasie.

 Aby korzysta¢ z poczty elektronicznej, nalezy zatozy¢ konto pocztowe i posiadac
adres e-mail.

o Korzystajac z komunikacji z wykorzystaniem Internetu, nalezy przestrzegac zasad
netykiety.

o Wirusy komputerowe to programy, ktére powielaja sig, dotgczajgc do innych
programéw lub przesytajgc przez Internet.

»  Cyberprzemac to elektroniczna agresja (nekanie, straszenie, wy$miewanie)
z wykorzystaniem wsp6tczesnych narzedzi komunikacii (Internetu i telefonii
komarkowej).

= Nalezy przestrzegac zasad bezpiecznego korzystania z komputera i Internstu.
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Pytania

W jaki sposab sie dawniej komunikowano?

Jakie sg nowoczesne sposoby komunikaciji?

Jakie sg podobieristwa I r6znice migdzy poczta tradycyjng i elektroniczng?

Jak jest zbudowany adres e-mail?

Korzystajgc ze schematu przedstawionego na rysunku 3., oméw sposdb

wysytania e-maila.

Podaj kolejne kroki postgpowania przy pisaniu wiadomosci elektroniczne;.

W jaki sposéb dotaczy¢ do e-maila zatgeznik? W jaki sposéb wystaé plik o duzym

rozmiarze?

8. Jak wystac folder z dokumentami utworzonymi w edytorze tekstu?

9. Do czego stuzy ksigzka adresowa?

10. Jaki jest cel dziatania wiruséw komputerowych? Jak si¢ przed nimi ustrzec?

11. Na czym polega cyberprzemoc?

12. 0 czym nalezy pamigtac, korzystajac z poczty elektronicznej?

13. Jakich zasad nalezy przestrzegac, komunikujac sie z innymi uzytkownikami
Internetu?

14. Co nalezy robic, aby nie uzalezni¢ sig od Internetu? Podaj przynajmniej dwa
przyktady.

15. Jakich zasad nalezy przestrzegad, korzystajac z profili spotecznos$ciowych?

O o N

~ o

Zadania

1. Przygotuj w oknie nowej wiadomosci tre$¢ e-maila z zyczeniami z okazji
najblizszych Swiat. Zapisz list jako wersje robocza w odpowiednim folderze.

2. Korzystajac z Internetu, mozna wysytaé elektroniczne kartki z zyczeniami.
Odszukaj odpowiednig strong internetowg. Przetestuj wysytanie kartek,
wysytajac najpierw jedng do siebie. Nastepnie wyslij okolicznosciowa kartke,
np. imieninows, urodzinowg czy z gratulacjami za dobrze napisany sprawdzian,
do kolezanki lub kolegi.

Wskazdwka: Mozliwos¢ wysytania kartek oferuje wigkszo$é portali. Mozna
wybra€ rodzaj kartki i wpisa¢ wasny tekst zyczeri. Zazwyczaj wystarczy podaé
adres e-mall adresata oraz imiona odbiorcy i nadawcy.

Dla zainteresowanych

3. Przejrzyj w Internecie grafike i wybrane filmy zwigzane z Dniem Bezpiecznego
Internetu. Zainspirowany obejrzanymi obrazami, przygotuj w edytorze grafiki
plakat wedtug wtasnego pomystu na temat Dnia Bezpiecznego Internetu.

4. Odszukaj w Internecie wigcej informaciji na temat wiruséw komputerowych.

Korzystajac z edytora tekstu, opisz w kilku punktach najwazniejsze znalezione
informacje. Zapisz dokument w pliku pod nazwg wirusy.



