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Szanowni Panstwo,

mamy przyjemnos¢ przekazac na Panstwa rece uzupetnione i zaktuali-
zowane wydanie ,Technologii informacyjnych w bibliotece” - publikacji,
ktéra stanowi materiat pomocniczy dla szkolen informatycznych oferowa-
nych Panstwu w ramach Programu Rozwoju Bibliotek. W przedsiewzieciu
tym uczestniczy 3808 bibliotek z matych miejscowosci, ktére otrzymuja
wsparcie w postaci sprzetu komputerowego, a bibliotekarze biorg udziat
w praktycznych szkoleniach oraz majg mozliwos¢ pozyskiwania grantow
na realizacje ciekawych projektéw dla mieszkancéw. Do bibliotek dostar-
czane sg komputery stacjonarne, laptopy, urzadzenia wielofunkcyjne,
drukarki, projektory mulitmedialne i aparaty cyfrowe. Placoéwki uczestni-
czace w PRB otrzymaty do tej pory facznie ponad 9000 réznych urzadzen.

Nowe technologie odgrywajg coraz wieksza role w dziatalnosci bibliotek.
Nasze badania pokazuja, ze do placowek uczestniczacych w Programie
Rozwoju Bibliotek przychodzi ponad 2,6 miliona oséb. Niemal 700 tysiecy
ludzi korzysta tu z komputerdw i Internetu. Az 37% po raz pierwszy
zetkneto sie z Internetem wtasnie w bibliotece, a dla 28% z nich biblio-
teka to jedynie miejsce dostepu do sieci.

Osoby odwiedzajace biblioteki szukajg w Internecie wiadomosci z kraju
i ze $wiata, a takze informacji lokalnych. Zatatwiajg tu codzienne spra-
wy: ptaca przez Internet rachunki, sprawdzajq, w jakich godzinach przyj-
muje lekarz i o ktdrej odjezdza najblizszy autobus. Szukajg tez pracy:
przegladajg ogtoszenia, wysytajg maile do pracodawcow, pisza zyciorysy
i listy motywacyjne. Z kolei mtodzi korzystaja z komputera i Internetu
przy nauce, odrabianiu lekcji, przygotowaniu prac do szkoty i na studia.

Biblioteki petnig wigec niezwykle istotng role w edukaciji i integracji
cyfrowej. Popularyzujg nowoczesne technologie, oswajaja z nimi te osoby,
ktore nigdy nie zetknety sie z komputerem i Internetem. Ich potencjat
wykracza poza wymiar indywidualny edukacji cyfrowej — dziatania akty-
wizujace i umiejetnosci mobilizowania energii spotecznej wokot bibliotek
przyczyniajg sie do tego, ze edukacja przektada sie na rozwdj kapitatu
spotecznego. Dzieki gestej sieci lokalnych placdéwek biblioteki sg dostepne
i otwarte dla wszystkich. Dlatego tez tak wazne sg umiejetnosci biblio-
tekarzy w obszarze nowych technologii, aby mogli pomaga¢ w odkrywa-
niu réznorodnych zastosowan i bogactwa zasobdw cyfrowych, uwzgled-
niajac zasady bezpiecznego korzystania z Internetu czy podstawy prawa
autorskiego. Temu ma stuzy¢ niniejsze szkolenie.

Mamy nadzieje, ze udziat w szkoleniu stanie sie dla Paristwa waznym eta-
pem w procesie ciggtego doskonalenia i sprawi, ze korzystanie z nowo-
czesnych technologii w bibliotece bedzie zrodtem satysfakcji zaréwno dla
Panstwa, jak i dla oséb odwiedzajacych Panstwa biblioteki.

Zyczymy powodzenia i wytrwatosci!
Zespot Programu Rozwoju Bibliotek






Modut I. Piersze kroki z komputerem Rozdziat 1

>O 1 Modut I
Pierwsze kroki z komputerem

» Imie i nazwisko:

DANE

» Adres e-mail:
TRENERA
»  Telefon:

)

& Zapisz, kto nalezy do Twojego zespotu:

Podrecznik zawiera materiaty potrzebne do zrealizowania pieciodniowego szkolenia z zakresu technologii
komunikacyjnych i informacyjnych dla bibliotekarzy, uczestnikdw Programu Rozwoju Bibliotek.
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Rozdziat 1

Modut I. Piersze kroki z komputerem

Umiejetnosci do zdobycia

Prawidtowe wiaczanie i wytaczanie komputera.

Sprawne postugiwanie sie myszka, klawiatura i drukarka.

Korzystanie z konta Bibliotekarz.

Postugiwanie sie systemem operacyjnym w zakresie: uruchamiania programow, tworzenia struktur katalogow
(folderdw), zapisu i odczytu plikéw z dysku, dokonywania niewielkich poprawek w plikach i ich ponownego
zapisywania, kopiowania i kasowania plikéw oraz katalogéw (folderdw), drukowania plikéw (dokumentow)
Z poziomu programoéw narzedziowych.

Uzupetnianie papieru w drukarce.

Prawidtowe podtaczanie i odtaczanie dyskéw wymiennych.

Korzystanie z pomocy srodowiska Windows - przygotowanie do samoksztatcenia w zakresie uzywania
komputera.

Okreélanie roli programu pocztowego.

Odbieranie poczty, zapoznawanie sie z trescig listu, odpowiadanie na list, wystanie e-maila.
Przekazywanie czytelnikowi informacji, w jaki sposéb ma sie zalogowa¢ do komputera (w kontakcie
bezposrednim i posrednim, w postaci wydruku lub za pomoca e-maila).

Korzystanie z wyszukiwarek internetowych.

Zapisywanie informacji wyszukanych w internecie: pozyskiwanie stron, tekstu, grafiki i innych zasobdw.
Ttumaczenie online na jezyk polski przegladanych stron obcojezycznych.

Przekazywanie czytelnikom informacji o mozliwosci posiadania wtasnych skrzynek pocztowych.

>> |

& Zapisz lub zaznacz trzy z powyzszych umiejetnosci, ktére uwazasz za szczegoélnie przydatne.
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Modut I. Piersze kroki z komputerem

Rozdziat 1

Program zajeé

Sprawy organizacyjne i rozpoczecie szkolenia.

Przedstawienie elementarnej modutowej (jednostka centralna, monitor, klawiatura itp.) budowy komputera,
roli poszczegdlnych modutéw oraz zasad ich wspdtdziatania.

Witaczanie i wytaczanie komputera.

Logowanie sie do konta bibliotekarza i wylogowywanie sie z niego.

Zapoznanie sie z systemem operacyjnym Windows w zakresie: uruchamiania programoéw, tworzenia
i organizacji prostych struktur katalogdw, zapisu i odczytu plikéw, kopiowania i usuwania plikéw oraz
katalogow, drukowania plikow lokalnie i w sieci.

Dokonywanie niewielkich poprawek w plikach, ponowne ich zapisywanie i drukowanie, uzupetnianie
papieru w drukarce.

Podtaczanie i odtgczanie dysku wymiennego.

Korzystanie z pomocy srodowiska Windows - przygotowanie do samoksztatcenia w zakresie uzywania
komputera.

Poczta i jej funkcje: odbieranie poczty i zapoznanie sie z trescig listu, wydruk listu, odpowiedz na list,
wysytanie listu, postugiwanie sie adresem e-mailowym oraz korzystanie z ksigzki adresowej.

Praca z czytelnikiem, przekazanie mu informacji, w jaki sposéb ma sie zalogowac¢ do komputera
(w kontakcie bezposrednim i posrednim, przekazanie informacji w postaci wydruku lub e-mailem).
Skuteczne wyszukiwanie informacji w internecie. Co to sq wyszukiwarki internetowe, wyszukiwanie
podstawowych informacji w sieci.

Przydatne dla bibliotekarza adresy w sieci.

Zapisywanie informacji wyszukanych w internecie: pozyskane strony, tekst, grafika i inne typy zasobdw.
Ttumaczenie online na jezyk polski przeglagdanych stron obcojezycznych.

Rozpoczecie pracy na koncie Bibliotekarz

1.

Wiacz komputer. (D

Cierpliwie poczekaj na uruchomienie kom-
putera.
Zaobserwuj, ile czasu zajmuje uruchomienie
Twojego komputera z systemem Windows.
Uruchomienie komputera z zainstalowanym
systemem Windows moze trwac nawet kilka
minut.
System Windows bedzie sie uruchamiat dtuzej
w przypadku:
» nieprawidtowego zamkniecia systemu,
ktére nastgpito np. w przypadku, odta-

czenia zasilania,
» gdy na dysku komputera znajduje sie bardzo mato miejsca,
» jesli zainstalowano wiele dodatkowych programoéw uruchamiajacych sie,
» przed zalogowaniem uzytkownika (np. programdw antywirusowych, programéw obstugujacych
urzadzenia wielofunkcyjne),
» kiedy komputer ma uszkodzony dysk twardy, pamiec¢ lub inne komponenty.

> Strona 11



Rozdziat 1

Modut I. Piersze kroki z komputerem

»

W przypadku kiedy komputer uruchamia sie dtuzej niz 10 minut, skontaktuj sie ze wsparciem technicznym.
(Informacje, jak korzystac ze wsparcia technicznego, znajdujg siena koricu podrecznika).

3. Po uruchomieniu komputera i systemu Windows wybierz myszka konto uzytkownika, na ktéorym chcesz

»

»

pracowac.

B Windows 7 Pt sl

Zapisz, jakie dostepne konta widzisz w systemie Windows:
(Wszystkie informacje dotyczgce kont znajdujq sie na koricu podrecznika)

Sprawdz, ktdére konta wymagaja podania hasta.
(Zwyczajowo wszystkie konta, ktére maja uprawnienia do instalowania nowych programdéw i zmian
konfiguracji komputera, powinny by¢ zabezpieczone hastem)

> Strona 12



Modut I. Piersze kroki z komputerem

Rozdziat 1

» Jezeli nigdy wczesniej nie korzystano z danego konta, przygotowanie pulpitu do pracy moze potrwac
okoto minuty. Poczekaj cierpliwie na przygotowanie pulpitu.

notorwwanie pllpitii.

» Po zalogowaniu uzytkownika mozna sprawdzi¢ jego nazwe, wybierajac przycisk Start.

./ hazwa zalogowanego .l'
"

uzytkownika

L =

‘ Polact 2 projeldorem

Biblrotekars

% Pedigczanie pulpitu zdalnege

Sticky Notes

‘-% Harzedrie Wycinanie

_%j Kslkulator
j Paimt

ek Przegladarks plikéw XP5

Irzgekrenia |
<n/ Feksowanie i skancwanie w Systernie
Windows Programy domytine

% Frogram Lupa Pomoc i obabugs techmicena

przycisk Start g

Wirssukaj prograny i p

@ - O

» W systemie sg dostepne nastepujace konta:

» Bibliotekarz
» Ma uprawnienia do instalacji programoéw i zarzadzania komputerem.
» Uzytkownicy: Konto z ograniczeniami

> Strona 13




Rozdziat 1 Modut I. Piersze kroki z komputerem

4. Prawidtowo zakoncz prace.

» Prace konczy sie poprzez wybranie opcji Wyloguj.
» Mozna pracowac réwnoczesnie na wielu kontach, korzystajac z opcji Przetacz uzytkownika.

'-;r Wprowadzenie

! Polacz z projektorem
- cownik niepeinoletni
%') Podiaczanie pulpitu zdalnego
Dokumenty
Sticky Notes

e
\% MNarzedzie Wycinanie

'j Kalkulator

.‘lj Paint

< Przegladarka plikéw XPS

Ob

Komputer
Panel sterowania

Urzadzenia | drukarki
_<u/ Faksowanie i skanowanie w systemie

: Windows Programy domy: e rzefacz uzytkownika

&'I Rrogeam Lopa Pomoc i obsluga Wylegey
Zablokuj
P Wszystkie programy
Uruchom ponownie

1303
PL = . [mziim
% b 090109

Zaloguj sie i wyloguj kolejno na kazdym koncie dostepnym w systemie.

Stosowne hasta do kont udostepni prowadzacy zajecia. Ze wzgledéw bezpieczenstwa dla kazdej placowki
bibliotecznej okreslono inne hasto do konta Bibliotekarz.

> Strona 14



Modut I. Piersze kroki z komputerem

Rozdziat 1

System Windows

Korzystanie z zakotwiczonych adresow internetowych:

» Rozpocznij prace jako dowolny uzytkownik.

» Wybierz prawym przyciskiem myszy ikone programu Internet Explorer wskazang na ponizszym obrazku.

» Po ukazaniu sie listy zakotwiczonych adreséw wskaz jeden z nich.

» Powtdrz powyzszg czynnosc dla kilku innych adreséw.

» Ponownie skieruj kursor na ikone programu Internet Explorer i zaobserwuj, jak zachowuje sie system
Windows, kiedy przesuwasz kursor nad pomniejszonymi obrazami stron internetowych.

Zakotwiczony
%% Bing Translator

mm Polska.pl

£ PRB

B= Polsko-Amenykaniska Fundacjs Wolnosci
& CBNPolona

[ Biblicteka Narodowa
m EIP: Strona gléwna
'} Strona gidwna | Narodowe Archiwum ..,
£ FRSI

Creste

W' Witamy w MSN Polska

Zadania

wybierz jeden z zakotwiczonych
adresdéw internetowych

4, Rozpocznij przegladanie InPrivate
wybierz ikone prawym
przyciskiem myszy

& Internet Explorer
of* Odepnij ten program od paska zadan

R | . 13:32
,.:;—] o) e BT e
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Rozdziat 1 Modut I. Piersze kroki z komputerem

Przegladanie zasobéw komputera. Drukowanie wybranych obrazéw

» Zakoncz prace, a nastepnie rozpocznij na nowo jako dowolny inny uzytkownik.
Przejrzyj przykltadowe obrazy znajdujace sie w komputerze.

» Wydrukuj jeden z obrazow tak, aby zmiescit sie w Twoim portfelu.
(Gdy otworzysz dowolny obraz, opcje drukowania bedg dostepne w gérnym menu.
Gdy wskazesz konkretny obraz, opcje drukowania stang sie dostepne pod prawym
przyciskiem myszy)

Przegldanie zasobow komputera. Suchanie przykadowej muzyki

Odstuchaj przykadowa muzyke zapisang w komputerze.

(Do muzyki zapisanej w komputerze dostajesz sie bardzo podobnie jak do zapisanych obrazdéw.
Wystarczy, ze uzyjesz przycisku Start | Muzyka)

Przegladanie zasobéw komputera. Ogladanie przyktadowych filmow

Przejrzyj przyktadowy film wideo zapisany w komputerze.

(Do obrazéw, muzyki i filmoéw zapisanych w komputerze dostaniesz sie, uzywajac przycisku Start | Dokumenty)

> Strona 16



Modut I. Piersze kroki z komputerem Rozdziat 1

Korzystanie z nowego kalkulatora Windows Sesciny Neoves r
» Zaloguj sie do konta Bibliotekarz. Postugujac sie przyciskiem 1&, Harzpdzie Wycingne

Start, uruchom program Kalkulator. N Gibaser <
» Rysunek obok pokazuje, jak nalezy to zrobic. ‘.;,_ﬂ

il Petgladarks phiew (P5
Wybierajac z menu Widok odpowiednig opcje, oblicz:

» Ile dni zostato do Twoich urodzin: T

» Ile litrow na 100 km spala samochdd, ktéry przejechat 903 km TP
na 59 litrach paliwa:

» Ile wynosi miesieczna rata kredytu hipotecznego przy
nastepujacych parametrach:

wartos¢ kredytu (cena zakupu): 650 000 zt,

wptata wiasna (ptatnos¢ z dotu): 0 zi,

okres kredytowania: 30 lat,

stopa procentowa: 4,5%.

(Skorzystaj z menu Widok | Arkusze kalkulacyjne | Hipoteka) L HC? I MR ! MS 1 l M‘_ L e
....................................................................................... s CE c | + | J
....................................................................................... ?‘ B g [ ! | L9
....................................................................................... 4| s |6 [ 2|l
....................................................................................... FRER T
....................................................................................... 0 i | + |
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Rozdziat 1 Modut I. Piersze kroki z komputerem

Tworzenie pierwszego dokumentu na pulpicie

komputera ‘ i | roster
» Uzywajac prawego przycisku myszy, utworz E Skrot

na Pulpicie nowy dokument i nazwij go Widok ;| & Obraz— mapa bitowa

Obliczenia kalkulatora. Sortui wed) y | Kontakt

(W tym celu nalezy klikna¢ prawym przyciskiem cbwi |&] Dokument dziennika

myszy w pusty obszar Pulpitu). U5 Dokument sformatowany
Wilej

Otwérz dokument Obliczenia kalkulatora Widej shorit

—
L
i zapisz w nim: Nowy B Aktowka

» ile doktadnie dni zyjesz, )
» ile metréw ma jeden sazen. o p "
ersenalizuj

(Uzyj menu Widok |Konwersja jednostek

w programie Kalkulator).
» Zapisz i zamknij dokument Obliczenia kalkulatora.

(Kazdy program mozesz zamkngaé, wybierajac czerwony krzyzyk w prawym gornym rogu).

> Zadanie

Tworzenie i drukowanie pierwszego obrazu L
o o EEEES EEEE

Postugujac sie przyciskiem Start, uruchom o |/

program Paint. ==y =i

» Wybierajac jeden z koloréw i pedzel olejny,
namaluj swoje imie.
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Modut I. Piersze kroki z komputerem

Rozdziat 1

Korzystanie z dyskéw wymiennych

|

@ Jakie informacje mozna zapisywa¢ na dyskach wymiennych?
(Sprawdz w stowniczku w dodatku do podrecznika, w czesci Sprzet komputerowy, czym jest pamieé USB,
a nastepnie napisz, jakie informacje mozna zapisywacé na dyskach wymiennych)

@ Dlaczego nalezy zachowac uwage i ostroznosc¢ podczas odtaczania dysku wymiennego?
(Zwrd¢ szczegdlng uwage na to, co moze sie stad, kiedy odtaczysz dysk wymienny w trakcie przenoszenia
lub kopiowania danych)

Podtaczanie osobistego dysku wymiennego do komputera

» Podtacz dysk wymienny i przejrzyj jego zawartosc.

» Czy na dysku wymiennym znajduje sie cos, co Cie szczegdlnie zainteresowato?
(Przegladanie zawartosci dysku polega na otwieraniu widocznych elementéw poprzez podwdjne szybkie
klikniecie na ich ikonie)

» Wypisz nazwy plikow znajdujace sie na dysku wymiennym, ktére zawieraja ciekawe
informacije.

[

@ Wykorzystaj autoodtwarzanie. o

(Po wtozeniu dysku wymiennego do komputera mozna zadecydowacd, jaka czynnosé _}D‘r“"“‘f"""‘"f &
ma zosta¢ wykonana. Wykaz dostepnych opcji znajduje sie na rysunku obok)

B i v meita
................................................................................................................... @,

................................................................................................................... U Py i fen
................................................................................................................... " Foreie e
| =t

i = ipi

................................................................................................................... s s
I -
| G e, oyt

Najczesciej wykorzystuje sie opcje Otworz folder, ktéra pozwala wyswietli¢ pliki Vi o 0t o s

HEmortl ctp Ul 2cx aCE R azions o TRy
lopery
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Rozdziat 1

Modut I. Piersze kroki z komputerem

>> |

@ Gdzie sie znajduje symbol podiaczenia dysku wymiennego?

(Podczas pracy przy komputerze uwaznie obserwuj pasek zadan. To na nim system n

Windows wyswietla najwazniejsze komunikaty dla uzytkownika)

@ Zawsze uzyskasz dostep do dysku wymiennego, korzystajac
z przycisku Start

(Opcja Autoodtwarzanie nie zawsze musi sie uruchomic¢ automatycznie,
dlatego warto jest korzystac z funkcji Start | Komputer)

], Friepebeng jhise 17

Pt - B i T
e

Y rormi

|

@ Dysk wymienny pojawia sie na liscie urzadzen
podiaczonych do komputera

» Wybierz z paska zadan ikone

Prawidtowe odigczanie dysku wymiennego
Prawidtowo odtacz dysk wymienny

» Pozamykaj wszystkie okienka

» Nastepnie wybierz opcje Wysun

caw Wysun FlashDisk <
- Dysk wymienny (E:)

> Strona 20



Modut I. Piersze kroki z komputerem

Rozdziat 1

Drukowanie prostych dokumentow

Zadanie

|

Drukowanie dokumentu w kilku kopiach
» Podlacz dysk wymienny.

» Wydrukuj w dwdch egzemplarzach odnaleziony formularz.
(Mozesz dwa razy wydac¢ komende Drukuj lub ustali¢ przed wydrukiem, ile kopii ma zosta¢ wydrukowanych)

|

Zadanie

Drukowanie dokumentu w kilku kopiach
» Odiacz i prawidtowo podiacz dysk wymienny.

Drukowanie dokumentu w kilku kopiach

» Odtacz i prawidlowo podiacz dysk wymienny.
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Rozdziat 1 Modut I. Piersze kroki z komputerem

Uzupetnianie papieru w drukarce

Dobieranie papieru do drukarki
» Czy kazdy rodzaj papieru jest odpowiedni do drukarki laserowej? (Kupujac papier, nalezy sprawdzié, jakie
jest jego przeznaczenie, poniewaz niektdre papiery i folie mogq uszkodzi¢ beben drukujacy)

» Czy kazdy rodzaj papieru nadaje sie do drukarki atramentowej? (Zwrdé uwage, Zze na niektérych rodzajach
papieru i folii tusz nie zasycha i wydrukowany tekst moze sie rozmazac)

» Czy jest dostepny papier, ktéry mozna stosowac zaréwno do drukarek atramentowych, jak i laserowych?
(Aktualnie sq dostepne papiery, ktore mozna stosowacé w drukarkach obu typow)

» Ile kosztuje wydajny pojemnik tuszu lub toner? (Zajrzyj do rozdziatéow ,,Wsparcie techniczne” i ,Materiaty
eksploatacyjne”)

» Ile kartek mozna wydrukowac, uzywajac jednego pojemnika tuszu lub wktadu toneru? (Zajrzyj do
rozdziatéw ,Wsparcie techniczne” i ,Materiaty eksploatacyjne”)

» Jak obliczy¢ koszt wydruku jednej kartki? (Postugujac sie aplikacjg Kalkulator, oblicz koszt wydruku jednej
czarno-biatej strony)

@ Przy kolejnej okazji podejdz do drukarki i uzupetnij zasobnik papieru
(Na podstawie rozdziatow dotyczacych wsparcia technicznego i materiatow eksploatacyjnych zapoznaj sie
ze sposobem wymiany papieru w drukarce)
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Modut I. Piersze kroki z komputerem Rozdziat 1

Korzystanie z pomocy Windows 7

>>

@ Pomoc uzyskasz, wybierajac z przycisku Start opcje Pomoc
i obstuga techniczna, tak jak zostato to pokazane na rysunku obok

§ e ¥
[ [T
W, Froaimin ppis e
.Hl.'hh Ll
Y-
| ot
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Frtam ey - e om g = vy Vi
H iz

¥ e

» Przejdz do zaktadki Pomoc i obstuga techniczna.

» Wpisz hasto praca z oknami i przeczytaj zawarto$¢ pomocy na ten temat.

(Szczegdlnie uwaznie przeczytaj informacje dotyczace przerzucania i przeciagania okien)

» Uruchom programy Wordpad oraz Paint.

(Programy Wordpad i Paint znajdziesz, wybierajgc przycisk Start | Wszystkie programy | Akcesoria)
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Rozdziat 1 Modut I. Piersze kroki z komputerem

Sprawdzanie osobistej skrzynki poczty elektronicznej

>>

& Zanotuj adres strony internetowej, na ktérej Twoj trener zatozyt Ci skrzynke poczty elektronicznej

& Zanotuj nazwe swojego konta (tzw. login)
(Nazwa konta bedzie potrzebna do uzyskania dostepu do poczty)

& Zanotuj swoje hasto
(Hasto bedzie potrzebne do uwierzytelnienia uzytkownika)

& Zanotuj adres swojej poczty elektronicznej
(Zapisz adres uwaznie, podany niepoprawnie jest bezuzyteczny)

Pierwsze logowanie do wiasnej poczty elektronicznej

» Przejdz do swojej poczty elektronicznej.
(Wpisz adres pocztowej strony internetowej i zaloguj sie na niej, prawidtowo podajgc login i hasto)

» Odczytaj i wydrukuj list otrzymany od trenera.
(Opcja drukowania dostepna jest podczas przegladania kazdego listu)

» Wykonaj polecenia trenera zawarte w wydrukowanym liscie.
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Modut I. Piersze kroki z komputerem

Rozdziat 1

Zadanie

|

Utrwalanie wiadomosci zwigzanych z korzystaniem z poczty elektronicznej.

» Uruchom ponownie komputer.
(Opcje ponownego uruchamiania komputera znajdziesz w tym samym miejscu, w ktérym znajdowata sie
opcja Wyloguj)

» Przejdz do swojej poczty elektronicznej.
(Wpisz adres pocztowej strony internetowej i zaloguj sie na niej, prawidtowo podajgc login oraz hasto)
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Rozdziat 1 Modut I. Piersze kroki z komputerem

Odpowiadanie na listy elektroniczne
>> |

@ Odpowiadajac nadawcy, swéj tekst nalezy wpisa¢ pod czy nad cytowana wiadomoscia?
(W wyjasnieniu moze pomdc hasto netykieta znajdujace sie w stowniczku w dodatku do podrecznika)

@ Czy zawsze cytujemy wiadomosci w odpowiedziach?
(W wyjasnieniu moze pomdc hasto netykieta znajdujace sie w stowniczku w dodatku do podrecznika)

@ Czy list wystany poczta elektroniczna moze miec¢ konsekwencje prawne?
(Zwrdé¢ uwage, ze listem mozesz wysytac nie tylko informacje, lecz takze faktury lub zamdwienia)

@ Do jakich dziatan moze by¢ potrzebny adres poczty elektronicznej?
(Zapoznaj sie z dodatkiem Portale spotecznosciowe oraz z rozdziatem dotyczacym komunikatorow
internetowych)

@ Czy sq listy elektroniczne, na ktére nie powinno sie odpowiadac?
(W wyjasnieniu moze pomdc hasto spam znajdujgce sie w stowniczku w dodatku do podrecznika)

@ Czy wszystkie listy elektroniczne sa wysytane przez ludzi?
(W wyjasnieniu moze pomdc hasto netykieta znajdujace sie w stowniczku w dodatku do podrecznika)
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Modut I. Piersze kroki z komputerem

Rozdziat 1

W jaki sposdb i gdzie zatozy¢ skrzynke poczty elektronicznej

|

& Zapisz, gdzie mozesz zalozyc¢ skrzynke poczty elektronicznej
(Wynotuj polecane przez prowadzacego adresy stron, na ktérych mozna zatozy¢ skrzynke poczty elektronicznej)

Drukowanie formularza pomocy dla uzytkownikéw poczty elektronicznej

» Odszukaj na dysku wymiennym dokument zawierajacy formularz poczty elektronicznej.
(Zapoznaj sie z jego trescig)

» Wydrukuj formularz poczty elektronicznej. Dla kogo jest on przeznaczony?
(Formularz pomoze Ci udzieli¢ pomocy uzytkownikom biblioteki)

Szukanie informacji w internecie

Zadanie

|

Odnajdywanie adresow wyszukiwarek internetowych
» Odszukaj na dysku wymiennym dokument zawierajacy adresy wyszukiwarek internetowych.
» Zapisz kilka adreséw popularnych wyszukiwarek internetowych:

» Wydrukuj kilka adreséw wyszukiwarek internetowych.
(Wydrukowane adresy mozesz powiesi¢ w widocznym miejscu w bibliotece)

|

& Korzystajac z wyszukiwarki, odpowiedz na pytanie: kto zbliza sie szybko do mego stoliczka?

& Korzystajac z wyszukiwarki, odstuchaj, jaki jest finat historii: Na peryferiach miasta, gdzie asfalt

trawgq zarasta...
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Rozdziat 1 Modut I. Piersze kroki z komputerem

Pobieranie z internetu tekstu, grafiki, muzyki i filmow

Zadanie

|

Odszukiwanie konkretnych tekstow w sieci

»

Odszukaj w internecie strone z bajka o ptocie kietbasianym.

Na odnalezionej stronie przejdz do spisu bajek i zapisz trzy ciekawe bajki w swoim komputerze.
(Kazdy program do przegladania stron internetowych ma mozliwos¢ zapisania obejrzanej strony.
Skorzystaj z opcji Strona | Zapisz jako...)

Zamknij wszystkie okna i odszukaj zapisane strony.

|

Zadanie

Odszukiwanie obrazdéw i zdje¢ w internecie

»

Odszukaj w internecie grafike, ktora mogtaby zilustrowa¢ krajobraz, w ktérym rozgrywa sie
zapisana w komputerze bajka.

(Przejdz na strone wyszukiwarki stron internetowych i wybierz opcje poszukiwania grafiki i zdjec.
Zapisuj tylko te obrazy, ktére maja odpowiedni rozmiar, maty obrazek to staba jako$¢. Zapisuj obrazy,
wybierajgc je prawym przyciskiem myszki. Zanotuj podany przez trenera minimalny rozmiar
zapisywanego obrazu)

Zamknij wszystkie okna i odszukaj zapisane obrazy.
Wydrukuj jedng z zapisanych grafik.
(Drukuj tylko te obrazy, ktére majq odpowiedni rozmiar, maty obrazek to niewielki rozmiar wydruku)

Zadanie

|

Poszukiwanie obrazow tematycznych

»

Odszukaj w internecie grafike, ktora odpowiada wakacjom Twoich marzen.
(Jakie hasta zostaty wpisane do wyszukiwarki?)
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Modut I. Piersze kroki z komputerem Rozdziat 1

Pobieranie muzyki z sieci

» Przejdz na strone www.mp3.pl

» Zapisz pliki zawierajace wybrang muzyke w swoim komputerze.
(Podczas wybierania muzyki mozesz jq odstuchac lub zapisac)

» Zamknij wszystkie okna i odszukaj zapisana muzyke.

Wyélij do b| ) Adresat poczty
Wytnij T |4 Dokumenty
Kopiv | 1) Folder skompresowany (zip)
&7  Format Factory
Moz stait 4§ Odbiorca faksu
Usun Bl Pulpit (utworz skrét)
Zmien nazwe S  Skype
e P I oo oot oyenes ! [BR o ey Hres
AL A3 Stacja dyskéw DVD RW (D)
o= Dyskwymienny (B) <

>>

& Skopiuj cata pobrana z internetu grafike na swoj dysk wymienny.

(Grafike odnajdziesz, wybierajac przycisk Start | Obrazy. Konkretny obrazek wyslesz na dysk wymienny,
wybierajgc go prawym przyciskiem myszy, a nastepnie wybierajgc z menu podrecznego opcje

Wyslij do | Dysk wymienny)
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Rozdziat 1

Modut I. Piersze kroki z komputerem

Zapisywanie przydatnych adresdéw internetowych

& Wymien sie ciekawymi adresami z innymi uczestnikami zaje¢

Ocena réznych stron internetowych

Ocena stron internetowych za pomoca formularza
» Odszukaj na dysku wymiennym dokument zawierajacy formularz oceny strony internetowej.

» Wydrukuj formularz oceny strony internetowej.

|

& Jakie cechy strony internetowej mozemy oceni¢ za pomoca wydrukowanego formularza?
(Czy musisz by¢ specjalista w zakresie technologii informacyjnej, aby oceni¢ rzetelnos¢ informacji na stronie
internetowej?)
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Modut I. Piersze kroki z komputerem

Rozdziat 1

Prawa autorskie

>>

Na podstawie swoich dotychczasowych doswiadczen sprébuj odpowiedzie¢ na nastepujace pytania:
» Czym jest prawo autorskie? Sprobuj sformutowac definicje. Jezeli styszysz okreslenie ,,prawo autorskie”,
co przychodzi Ci na mysI?

» Podaj przyktad sytuacji, w ktérych w Twoim odczuciu prawa autorskie utatwiajg zycie, a w ktérych je
utrudniaja.

» Czy zdarzyty Ci sie sytuacje, kiedy nie wiedziates, jak sie zachowac, aby nie naruszy¢ praw autorskich?
Jezeli tak, opisz je krétko.

» Opisz sytuacje, w ktérych odmowites spetnienia czyjejs prosby ze wzgledu na poszanowanie praw
autorskich?

@ Czy mozna tlumaczy¢ online (w czasie rzeczywistym) strony internetowe?
(Zwréé uwage na adres http://google.pl i dostepne opcje, np. podczas wyszukiwania hasta CNN)

@ W jaki sposéb mozna szybko przettlumaczy¢ wiadomos¢ pocztowa w obcym jezyku?
(Zapoznaj sie z ustugq ttumaczenia zamieszczong na stronie http://www.microsofttranslator.com)

@ Czy mozna automatycznie tlumaczy¢ rozmowy na zywo?
(Zapoznaj sie z opcjq umozliwiajacg ttumaczenie rozmdéw na zywo dostepng w komunikatorze Live
Messenger firmy Microsoft)
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Rozdziat 1 Modut I. Piersze kroki z komputerem

|

@ Zapisz adresy stron internetowych, na ktérych sa dostepne stowniki online.
(Pozyteczne adresy zostaty zapisane w dodatku do podrecznika)

@ Sprawdz, jak przestawic¢ system Windows w bibliotece do pracy w innym jezyku.
(Uzyj opcji Start | Panel sterowania | Zmien jezyk wyswietlania)

@ Czy wszystkie listy elektroniczne sa wysytane przez ludzi?
(W wyjasnieniu moze pomdc hasto netykieta znajdujace sie w stowniczku w dodatku do podrecznika)

Porozumiewnie sie w obcym jezyku

Praca domowa:

[ Potrzebne dokumenty

Wydrukuj nastepujace pomoce potrzebne do wykonania pracy domowej:

> Bibliografia

Koniecznie przeczytaj przed wykonaniem pracy domowej:
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Modut I. Piersze kroki z komputerem

Rozdziat 1

Pojecia, z ktorymi nalezy sie zapoznac przed przystapieniem do wykonywania pracy domowej:

Wiekszos$¢ osob mylnie sadzi, ze wie, co oznacza pojecie ,,wirtualny”

(Sprawdz w odpowiednich stownikach, co oznacza stowo wirtualny)

System Windows i pakiet biurowy dostarczane w ramach Programu Rozwoju Bibliotek potrafia
pracowac w 35 jezykach.
(Uzyj opcji Start | Panel sterowania | Zmien jezyk wyswietlania, aby zobaczy¢, jakie jezyki sq dostepne)

Windows 7 potrafi rozpozna¢ odrecznie pisany tekst i wzory matematyczne oraz wstawic je do
edytora tekstu.
(Informacje na ten temat znajdziesz w nastepnym rozdziale)

Komunikator internetowy Windows Messenger potrafi ttumaczy¢ rozmowy tekstowe w czasie
rzeczywistym na dowolny jezyk i z dowolnego jezyka.

Prawy przycisk myszy zaczat by¢ powszechnie wykorzystywany dopiero w oprogramowaniu
wersji Windows 95.
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Modut II. Przygotowywanie materiatow multimedialnych

Rozdziat 2

Modut II
Przygotowywanie
materiatéw multimedialnych

Wstepne wymagania wobec uczestnikow

Ukonczony modut I oraz w szczegdlnosci nastepujace umiejetnosci:

»

»

Korzystanie z konta Bibliotekarz.

Postugiwanie sie systemem operacyjnym w zakresie: uruchamiania programoéw, tworzenia struktur katalo-
géw (folderdw), zapisu i odczytu plikéw z dysku, dokonywania niewielkich poprawek w plikach i ponownego
ich zapisywania, kopiowania i kasowania plikéw oraz katalogoéw (folderéw), drukowania plikdw (dokumentdéw)
z poziomu programéw narzedziowych.

Prawidtowe podtaczanie i odtgczanie dyskéw wymiennych.

Korzystanie z wyszukiwarek internetowych.

Zapisywanie informacji wyszukanych w internecie: pozyskiwanie stron, tekstu, grafiki i innych zasobdw.

Umiejetnosci do zdobycia

Umiejetne wykorzystywanie multimedialnych mozliwoséci komputera.

Podtaczanie do komputera projektora multimedialnego, urzadzenia wielofunkcyjnego, stuchawek, gto-
$nikdw, kamery internetowej.

Obstuga prostych programéw do obstugi multimediow.

Konwertowanie muzyki z formatu CD do formatu MP3/WMA/AAC.

Skanowanie zdjec¢ i dokumentdw.

Korzystanie z mechanizmu OCR.

Wysytanie listow elektronicznych z zatgcznikami.

Proponowanie wiasciwych szablonéw w celu wytworzenia standardowych dokumentéw (biuletyn, arkusz
godzin, dyplom, etykieta, faks, faktura, harmonogram, kalendarz, koperta, lista, nota, terminarz, ulotka,
wizytowka, zamowienie, zaproszenie, zyciorys, kolorowanka, pamietnik rodzinny etc.).

Znajomos¢ najwazniejszych zagadnien zwigzanych z prawami autorskimi w kontekscie elektronicznego
przetwarzania dokumentow.

Program szkolenia

Prezentacja Cwiczenia Razem.

Sprawy organizacyjne i rozpoczecie szkolenia.

Prawo autorskie w pracy bibliotekarza - podstawowe wiadomosci.

Zagadnienia zwigzane z prawami autorskimi w kontekscie elektronicznego przetwarzania dokumentdw.
Konwertowanie muzyki z formatu CD do formatu MP3/WMA/AAC (dobér formatu i parametréw kon-
wersji, prawa autorskie).

Skanowanie zdje¢ (skanowanie do pamieci zewnetrznej, wiadomosci e-mail lub komputera).
Skanowanie dokumentéw (skanowanie dokumentéw wielostronicowych i dobér formatu skanowania).
Mechanizm OCR (korzystanie z wbudowanych i zewnetrznych mechanizmoéw OCR).

> Strona 35



Rozdziat 2

Modut II. Przygotowywanie materiatdw multimedialnych

»  Wysytanie listéw elektronicznych z zatacznikiem (zasady tworzenia poprawnych listéw z zatacznikami,
identyfikacja korzysci i zagrozen zwigzanych z przesytaniem i odbieraniem zatgcznikow).

» Nagrywanie ptyty w formacie DVD - ¢wiczenia praktyczne.

» Przegladanie szablonéw dostepnych w edytorze tekstu w celu wytworzenia standardowych dokumentow
(biuletyn, arkusz godzin, dyplom, etykieta, faks, faktura, harmonogram, kalendarz, koperta, lista, nota,
terminarz, ulotka, wizytéwka, zamdwienie, zaproszenie, zyciorys, kolorowanka, pamietnik rodzinny,
budzet etc.).

Dotychczasowe zajecia
>>

& Co najbardziej zapadto Ci w pamiec¢ na ostatnich zajeciach?

Kolejne zagadnienia zwigzane z prawami autorskimi

Dyskusje nalezy przeprowadzi¢ po zapoznaniu sie z materiatem omawiajacym prawa autorskie znajdujacym sie
w dodatku do podrecznika.

>>

/ Do biblioteki, w ktérej pracujesz, przychodzi kto$ z prosbg o pomoc w skopiowaniu ptyty muzycznej
na pusty nosnik CD. Na co zwrdcisz uwage przed podjeciem decyzji, czy udostepni¢ sprzet komputerowy
do tego celu? Czy na Twoje zachowanie bedzie miato wptyw to, ze uzytkownik chce skopiowac nosnik

z programem komputerowym?
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>> |

/ Do biblioteki przychodzi osoba, ktéra chce skopiowac (zrobi¢ odbitke ksero) podrecznik szkolny.
W jakich sytuacjach zezwolisz na te czynnos$¢? A moze w ogdle nie powinno Cie interesowac nic poza
pokryciem kosztéw dokonania odbitki (np. papieru)?

/ Uzytkownik biblioteki chciatby zeskanowa¢ ksigzke, aby médc ja czytaé¢ w domu na ekranie komputera
lub innym elektronicznym czytniku. Czy mozesz w tym celu udostepni¢ sprzet komputerowy? Czy w
warunkach bibliotecznych jest w ogdle dopuszczalne skanowanie zbioréw i udostepnianie ich w formie
elektronicznej (tzw. digitalizacja zbiorow)?

/ Do biblioteki przychodzi nastolatek, ktéry chce skorzystac ze sprzetu komputerowego w celu pobrania

z internetu plikdéw z utworami muzycznymi. Nastepnie chce pozyskane w ten sposéb zasoby skopiowaé na

swoje przenosne urzadzenie odtwarzajace (np. telefon komérkowy lub zewnetrzny nosnik pamieci). Jak sie
zachowasz w takiej sytuacji?

/ W bibliotece, w ktérej pracujesz, swojg prace naukowg przygotowuje pewien student. Prosi Cie
o udostepnienie mu dziet Mickiewicza, ktérych fragmenty chce zamiesci¢ w swojej pracy. Jakich rad udzielitby$
mu w takiej sytuacji? Czy rady beda identyczne, jezeli bedzie chodzito o wykorzystanie dziet Mitosza?

/ W czytelni Twojej biblioteki spotyka sie grupa znajomych. Chcieliby spedzi¢ czas towarzysko i umili¢
sobie pobyt wspdlnym stuchaniem muzyki. Czy publiczne odtwarzanie nagran muzycznych podczas takiego
spotkania powinno by¢ zgtoszone do instytucji takiej jak ZAIKS wraz z uiszczeniem naleznej optaty? Jakie
warunki muszg zostac spetnione, aby nie trzeba bylo wnosi¢ wymaganych optat?

/ W czytelni Twojej biblioteki spotyka sie grupa mitosnikéw starych filméw. Korzystajac ze sprzetu
komputerowego, uczestnik grupy przedstawia prezentacje na wybrany temat. W pewnym momencie zauwazasz,
ze w prezentacji zostaty wykorzystane zdjecia pochodzace ze stron internetowych. Podejrzewasz, ze autor
prezentacji nie uzyskat zgody autora tych zdje¢ na ich publiczne prezentowanie. Jak sie zachowasz w takiej sytuacji?
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>> |

/ Na szkoleniu, w ktérym uczestniczysz, prowadzacy prosi Cie o skopiowanie z internetu pliku graficznego
i rozestanie go poczta elektroniczng innym uczestnikom szkolenia. Czy Twoim zdaniem takie postepowanie
mozna zakwalifikowa¢ jako niezgodne z poszanowaniem praw autorskich?

/ Chciatbys zorganizowac w bibliotece wystawe fotografii, ktore wykonaty osoby korzystajace z zasobdéw
biblioteki. Temat wystawy to ,Najpiekniejsze zabytki zwiedzane w czasie ostatnich wakacji”. Jakie warunki
powinny zostac¢ spetnione podczas organizowania takiej wystawy?

/ Przygotowujesz materiat reklamowy swojej biblioteki. Bedzie on drukowany w formie folderéw oraz
w wersji elektronicznej w postaci strony internetowej. W folderze chciatby$ zamiesci¢ miedzy innymi
fotografie pracownikéw biblioteki. Pod jakim warunkiem mozesz zamiescic te fotografie?

/ Do biblioteki przyszedt redaktor miejscowej gazety. Przeprowadzit wywiady z pracownikami i uzytkownikami
biblioteki, wykonat kilka zdje¢. Nastepnego dnia widzisz w tej gazecie artykut oraz fotografie przedstawiajaca
Ciebie w trakcie wypozyczania ksigzek. Redaktor nie prosit o zgode na publikowanie Twojego wizerunku.

Czy miat prawo opublikowac¢ Twoje zdjecie? Jak sie zachowasz w tej sytuacji?

/ Redaktor opisat w artykule Ciebie. Zamiescit zdjecia Twojego domu oraz zdjecie, gdy robisz zakupy.
Czy miat prawo tak postapic¢? Jakie to ma znaczenie ze wzgledu na ochrone wizerunku?

/ W Twojej bibliotece organizowane sg warsztaty plastyczne. Uczestnikami warsztatow sg osoby
niepetnoletnie. Wykonane prace w ramach warsztatéw z wykorzystaniem materiatéw dostarczonych

przez biblioteke i pod kierunkiem o0séb w niej zatrudnionych pozostaja w placéwce. Chciatby$ opublikowaé
w folderze najciekawsze prace. Czy powiniene$ uzyskac czyjas zgode na publikacje tych prac, a jezeli tak,
jaka forme powinna mie¢ ta zgoda?
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>> |

/ W Twojej bibliotece organizowane sg warsztaty rzezbiarskie. Chciatby$ wykona¢ fotografie
najciekawszych prac i opublikowa¢ je w folderze bibliotecznym. W koncu to Ty jeste$ autorem tych zdjec,
wiec masz do nich petne prawa. Czy tak jest faktycznie?

/ Nastolatek odwiedzajacy Twojq biblioteke robi w niej zdjecia. Celem obiektywu staje sie wnetrze
biblioteki, ale rowniez przypadkowe osoby. Czy masz prawo zabroni¢ robienia zdje¢? Jezeli tak, to na jakiej
podstawie? A moze powiniene$ zwrdci¢ uwage nie na samo robienie zdje¢, ale na...

Edukacja a prawa autorskie
>> |

& Czy prawo autorskie w jakis szczeg6lny sposéb umiejscawia edukacje w relacji pomiedzy
wiascicielami praw autorskich a odbiorami edukacyjnymi?

& Czy potrafisz uzasadnié, w jaki sposéb dozwolony uzytek publiczny chroni interesy edukacji,
kultury i nauki?

& Jakie przywileje w zakresie stosowania ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych maja
instytucje o charakterze oswiatowym i informacyjnym? W jaki spos6b moga z tego korzystac biblioteki?
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Przenoszenie muzyki z ptyt CD do komputera

Odtwarzanie muzyki z ptyty CD w komputerze.

» W16z ptyte CD audio do komputera. Poczekaj, az komputer rozpocznie odtwarza¢ muzyke z ptyty CD.
Postaraj sie przetaczac odtwarzane utwory.

Kopiowanie muzyki z ptyty CD do komputera.

» Zgraj wszystkie utwory muzyczne z ptyty CD do komputera, wybierajac odpowiednig funkcje programu.

opcja ,zgraj muzyke
jest tatwo dostepna
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Rozdziat 2

\/

?

« Na poczatku lat 90. XX wieku zgrywanie jednego utworu do komputera domowego trwato
kilkanascie minut. Ile czasu zgrywanie muzyki do komputera trwa dzisiaj?

?

e Czy dostrzegasz zwiazek miedzy duza tatwoscia zgrywania muzyki do komputera a stopniem

przestrzegania praw autorskich?

> Zadanie

Odszukiwanie muzyki w komputerze
» Postugujac sie przyciskiem Start, odszukaj i odtwdrz wybranag,
zgrang wczesniej przez siebie muzyke.:

> Zadanie

Kopiowanie muzyki znajdujacej sie w komputerze w inne miejsce

» Skopiuj wybrang muzyke na pulpit swojego komputera.
(Opcja kopiowanie bedzie dostepna po wybraniu prawym przyciskiem pliku muzycznego, ktory chcesz
skopiowac)

?

o Czy mozna skopiowac zgrana muzyke na dysk wymienny?
(Zastandw sie, gdzie sie koriczy edukacyjny, prywatny, osobisty uzytek utworu)
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Wprowadzanie rysunkow i zdjeé¢ do komputera
>>

& Jak mozna wprowadzac rysunki i zdjecia do komputera?
» Ilustracje znajdujace sie po lewej stronie symbolizujg sposoby wprowadzania rysunkéw i zdje¢ do komputera,
sprobuj je nazwad:

& Wykonajcie w zespotach zdjecia aparatem cyfrowym wedlug wskazowek trenera. Nastepnie
przeslijcie zdjecia do komputera.

(Najprostszg metodg przestania zdjeé do komputera jest podtgczenie aparatu cyfrowego kablem USB

i skorzystanie z kreatora podpowiedzi, ktory pojawi sie automatycznie)

& Na kartce A4 wykonajcie zespotowo rysunek lub ilustracje wedtug wskazéwek trenera. Jaki jest
temat rysunku?
(Obstuga urzadzenia wielofunkcyjnego zostata omdwiona w dodatku dotaczonym do podrecznika)

Kopiowanie tekstu z kartki do komputera

>> |

?

¢ Jak mozna unikng¢ zmudnego przepisywania tekstow do komputera?
(Odszukaj w internetowej encyklopedii hasto OCR)
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Rozdziat 2

> Zadanie

Wprowadzanie wzoréw matematycznych do komputera

» Aby szybko wprowadzi¢ skomplikowane wzory matematyczne, wybierz przycisk Start, a nastepnie
Wszystkie programy | Akcesoria | Panel zapisu matematycznego

» Wprowadz dwa ponizsze wzory:

> Zadanie

Uzywanie mechanizmu automatycznego rozpoznawania zeskanowanego tekstu OCR
» Skorzystaj ze skanera, aby nie wprowadzac recznie tekstu z czasopisma do komputera.

Wysytanie prac pocztg elektroniczng

> Zadanie

Wysytanie poczty elektronicznej z zalagcznikami

» Wyslij pocztg elektroniczng wykonane przez siebie rysunki do pozostatych uczestnikéw zajec.
(Przejdz na strone internetowg, gdzie mozesz odbieraé swojg poczte, nastepnie zaloguj sie i zredaguj
list z zatacznikiem)
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Zadanie

|

Zapisywanie zatacznikow otrzymanych poczta elektroniczna

» Odbierz i zapisz w swoim komputerze rysunki przestane przez uczestnikéw zajeé.
(Przejdz na strone internetowg, z ktorej mozesz odbieraé swojg poczte, zaloguj sie, odbierz nowg poczte
i zapisz zatgczniki w swoim komputerze)

Odpowiedzi na ponizsze pytania znajdziesz w dodatku omawiajacym prawa autorskie dotgczonym do podrecznika.

|

o Do kogo naleza listy, ktére otrzymujesz?

Nagrywanie pierwszej ptyty DVD

|

? Co jest potrzebne do nagrania wtasnej ptyty DVD? @ 01 [ﬁ

(Wymien gtéwne elementy; podpowiedZ znajduje sie na obrazkach)

Szybkie tworzenie ptyty w formacie DVD

» Aby szybko utworzy¢ ptyte DVD, wybierz przycisk Start, a nastepnie Wszystkie programy | Windows
DVD Maker.
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Rozdziat 2

Krok 1.
» Dodaj wszystkie filmy, obrazy i melodie, ktére chcesz umiescic¢ na ptycie.

Dodawanie obrazdw i wideo do dysku DVD

Pk | ] Dodsjdementy ) U ety & 18 Nogrywaka dykine OVD: [P

Koleinodd  Mazwa

T

@ 02150 min

Crastrwania  Stan

elementy do dysku DVD. 3
)+ Bibhoteki » Wideo » Projkbdowenideo ~| 43 || Prassue, Payhiadone wideo P

=
il

o

G

O
Organizuy »  Mowy folder = @
€] windows DVD Mab— ?lblloteki:ﬂden ek Tl
W Ulsbione

g Pobrane ‘

B Pulpit o

=5 Biblioteki e

[ Dokumenty

o Muzyka

=l Obrazy

M Widen
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Krok 2.
! Dodawanie obrazéw i wideo do dysku DVD
m-t-n“'jm £] Ui slementy 4+ & @ Magrywarka dyskow DVD: 17
Kolejnoié  Nazwa Caastrwania  Stan
1 Wildlife 0:00:30 Gotowe
|- —
| @ 1:150min Tytuldysku DVD:  2009-11-12 Opsje
[ oo | [ Anuij |
e —

» Prz

ygotuj swojq ptyte DVD, korzystajac z opcji Style menu oraz Podglad.

Gotowe do nagrywania dysku DVD

Pl ) Podgled A Tekstmenu W Dostosuj menu o Pokaz slajdéw
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Krok 3.
» Zapisz dane na ptycie DVD, wybierajac przycisk Nagraj.

Gotowe do nagrywania dysku DVD

P () Podglad A Tekst menu B Dostosuj menu & Pokaz slajdéw (7

Wypychanie

Zejeis) Ll 14 s

recr

W6z dysk do stacji dyskéw D:.

» Przygotuj czysta ptyte DVD i wi6z ja do komputera po pojawieniu sie powyzszego okna
dialogowego.
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Krok 4.

» Rozpoczyna sie proces automatycznego nagrywania ptyty w formacie DVD.

&/ Windows DVD Maiker

Trea kodowanie... 00 %

@ Trwa tworzenie dysku DVD, czekaj...

| =

«/ Windows DVD Maker

l Trwa kodowanie...

@ Trwa tworzenie dysku DVD, czekaj...

16%

=

&/ Windows DVD Maker

@ Trwa tworzenie dysku DVD, czekaj...
Trwa kodowanie... 550 %

- =

&/ Windows DVD Maker

@ Trwa tworzenie dysku DVD, czekaj...

Trwa nagrywanie dysku DVD.. 83.5 %

%/ Windows DVD Maker

@ Trwa tworzenie dysku DVD, czekaj...

Trwa konczenie dysku, czekaj, 939%

-/ Windows DVD Make

@ Dysk DVD jest gotowy

2 Wykonaj kolejna kopie tego dysku
DVD

» Po wysunieciu sie ptyty DVD zamknij wszystkie okna (zapisujac projekt DVD).
»  W1tdz nagrang ptyte DVD do komputera i obejrzyj nagranie.
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Tworzenie filmu ze zdjec

Tworzenie historii ze zdje¢ w programie Photo Story

» Aby szybko utworzyc¢ film ze zdje¢, wybierz przycisk Start, a nastepnie Wszystkie programy | Photo
Story 3 dla Windows.

Program Photo Story ulatwia tworzenle fascynugacych histoni wideo, umodivizjac
dedawanie do obrazdw efektcw kadrowania | przyblizania.

Program Photo Story umozivia nagrywanie narrach dotyczace] obrazdw oraz

dodawanie do historil tytuldw | muzyld tia. Utworzong historie moina takie udostapniad
na wisle sposobéw,

Wyhierz jedng z nastgpujacych opcji. a nastgpnie kiknij
przycisk Dalej.

@ Rozpocanij nowa historia
_ Ddtwérz historis
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Krok 1.
» Dodaj wszystkie obrazy, z ktérych chcesz utworzy¢ filmowa historie.

ﬁj‘. Photo Story 3 dla Windows

Importuj i organizuj obrazy

Wybierz obrazy, ktdnych cheess uzyd w
histarii, a nastepnie uloz je w odpowiedniej
kolejnoici na tasmie filmowe).

| Importuj obrazy... |

| . Edytu...

— T C<wea ]| ow>

» Zaznacz do importowania jeden lub wiele obrazéw réwnoczesnie. Przytrzymujac klawisz CTRL lub SHIFT,

mozesz zaznaczac wiele obrazow.

o= Dl ¢ Pogblsdess sty # oy |f Gowrm Prmimaned sz
Oopamarag = Dy e
& U % Bibiiobeia Obrary Rttt ol
L Tp— [P " L
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Modut II. Przygotowywanie materiatow multimedialnych Rozdziat 2

Krok 2.
» Uktadaj zdjecia w zadanej kolejnosci, przesuwajac je myszka na odpowiednig pozycje. Dokonuj prostej

edycji zdjec (obracanie, przycinanie, korekta koloréw). Mozesz takze usungc z historii zdjecia, ktére ci

el

sie nie podobaja.

[

& Photo Story 3 dia Windows

Importuj i organizuj obrazy

Wybierz obrazy, ktérych choesz uzyé w
historii, a nastepnie wldz je w cdpowiedniej
kolejnodci na tasmie filmowej.

owiedz nie wiece) na temat edytowania

obragdw

Importuj obeazy... |

) <) [ ose> | [ an ]

| Bemoc | |  Zapiszprogekt...

» Po utozeniu zdje¢ mozesz przejs¢ do nastepnego kroku, wybierajac przycisk Dalej.
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Krok 3.

» Dodaj efekty specjalne do wybranych zdje¢. W dalszym ciggu mozesz zmienia¢ kolejnos¢ zdjeg,
przesuwajac je myszka.

Dodaj tytut do obrazow

Aby utworzy€ tytut histoni, motna dodac
tekst do obrazu.

Dowieds sie wiece| na temat dodawani
tutnlfi

¢ SEg E=s
<\Wpisz tekst, aby dodad tytul -
do wybranego obrazu>

» W kazdej chwili mozesz dodac¢ napisy do zdjecd.

Dodaj tytul do obrazow

by utworryd tyhal histonii, mozne dodad
trist do ohrazns

Dz st eie ol Db Dernal dodhasania
LT I

g dEy o<

-

[l

<z | pees |
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Rozdziat 2

Krok 4.
» Dodaj efekty ruchu do wybranych zdjeé. Wcigz mozesz zmieniac kolejnos¢ obrazow, przesuwajac je
myszka. Mozesz takze dodac wtasny dzwiekowy komentarz do wybranych zdjec.

b FTIOWE JU00Y > Qi WVINOOoW: A= | N

Dodaj narracje do obrazéw i dostosuj ruch

Do histoni moina dodawad narmace, khkajac
czenwony proycisk Magra) namacie. Klikanie obrazdw
na tasmie filmowej poowala przechodnd miedzy
cbrazamu podczas dodawania naracj.

wiedz gig wi nat i wania ruch

Bloplore:

memm .
26y | dostosonad efekty ruchul

B —

-
-
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Modut II. Przygotowywanie materiatdw multimedialnych

Krok 5.
» Mozesz okresli¢, do ktorych zdje¢ w Twojej historii bedzie dopisana muzyka, oraz wybrac gotowy plik
muzyczny lub utworzyé go samodzielnie. Sposdb postepowania jest przedstawiony na ilustracjach ponizej.

8 Photo Story 3 dla Wincows S ——— (L e e —

Dodaj muzyke tta

Do zestawu obrazéw mozna dodac muzyke tla, Wybierz obraz, od ktérego chcesz rozpoczad odtwarzanie muzyki, a
nastepnie kliknij przycisk Wybierz muzyke lub Utwérz muzyke.

[ i ie wiecej n dodawania muzyki tia
| Wybierz muzyke... ] I Utwérz muzyke. .. : Usur muzyke
[ Tkt Brizk
Wekerawea: Brak
| Aty Bral,
[ Gatlrek: Brak
Plifes Brak

G OSH0SG l

@2 [ =)
|
e e T By s | [ o> | [ arsa |

= o | [ ]
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Krok 6.

» Tworzenie pliku filmowego polega na wybraniu typu

urzadzenia, na ktérym bedzie on odtwarzany,
oraz miejsca jego zapisu.

i FUOWLE SWETY 3 W

Zapisz historie

Co chcesz zrobit ze swojg historig?

Dastegs:
A 5zmiumdnndmumm =
ﬁmmmwmm =

E Zapisz historie do odtwarzania na urzadreniu Pocket PC z programem Windows Media Player 10 Mobde

@ Zapisz historig do odtwarzania na urzgdzeniu Smartphone 2 programem Windows Media Player 10 Mobie

Profi: Profil dia komputerdw — 2 (640 x 480)
Opis: , jetel historia zostarse odtworzona na pelnym ekranse na komputerze (procesor
1,7 GHz, 256 ME pamiac RAM lub wiece]). Rozmiar wideo: 640 x 480
| eemec | [ zwspcoe. | [ <wstecz | [ oaleg> | [ amky |

» Zapisywanie filmu moze potrwac kilka minut.

ool s horgutardm = 3 (340 & 4850

Tmachrry, Jeich hatens FUIME SO0NOrENE NS DEINYR SIFAE R KEepUiEree arooeser
LT G, $56 M8 parp A b v S mar wadko: §40 v 4B
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Krok 7.

» Po ukonczeniu filmu mozesz go obejrze¢ lub zmodyfikowac swojq historie i ponownie utworzy¢ na jej
podstawie film.

w FIIES0 FLO0Y 3 Qed TVINGEWE

Konczenie pracy programu Photo Story 3 dla Windows

Hatoria rostala pomydines ubworzonal

Hacven plla PhotoStory Lvemy
Liskalranja: Cr\sarg it ideos
Rozmiar: 96368

Co cheesz zrobit dalej?

2 wiyioent bustone

(B) Ubwticz g hesteris

pomac | | Deospoer. | [ epster ||  zakotez |

» Obejrzyj swojg historie, a nastepnie nie zapomnij zapisa¢ swojego projektu, aby$ w kazdej chwili mogt
wroci¢ do zapisanego projektu i dowolnie go modyfikowac.

Thts Sney 3 dln Windgw; TR ot |

&  Wprowadzono iany do historii, kidea nie zostels zepisana w
r projekcie. Zapisanie projekiu histedi umoaieei edytowanie hisbori w
s

Cry choes: teraz zapisad prejekt?
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Szablony dokumentéw edytora tekstu

|

@ Wykorzystywanie szablonéw jest zjawiskiem powszechnym. Szablony pozwalaja zaoszczedzi¢
cenny czas podczas wykonywania zmudnych codziennych czynnosci, a takze bardzo uatrakcyjnic
prace. Dzieki nim mozna wykona¢ czynnosci, ktére wczesniej nie byty mozliwe ze wzgledu na ich
duza ztozonos¢ lub brak dostatecznych umiejetnosci uzytkownika komputera.

Uruchamianie programu Microsoft Word

» Uruchom program Word, wybierajac przycisk Start, a nastepnie Wszystkie programy | Microsoft Office
| Microsoft Word.
(Opis podstawowych funkcji programu Word znajduje sie w dodatku do tego podrecznika)
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Rozdziat 2 Modut II. Przygotowywanie materiatdw multimedialnych

Wybieranie szablonéw programu Microsoft Word
» Aby przegladac¢ szablony programu Word, wybierz przycisk Plik znajdujacy sie w lewym gérnym rogu

okna programu

n-“-..: e TR R R e 1] '[mmm‘.ﬂf AAE ansc: mm—i—mm_& ::I
,,1-! ke ltt'*‘ﬁ'-.-li- B v | ey | Flan g By Bt Spiew . Heples  Spies . Sapie £ * mvae g S
[y . jr— %

Dtthes i
= o ) e g

7

b

& Wytnij
Eﬂ Kopiuj
< Malarz farmatéw
Schowek r

Wklgj

Uktad strony Eiecenz;sa Widok Deweloper

Il zapisz n "

2P y
B zapisz jako

5 otwér 4 <+ fa} stronagléwna » Kartki z pozdrowieniami

[ Zamknij Szablony w witrynie Office.com |W)rzukaj szablony w witrynie Office.com | m

w  a @ W

ufywane

Drukuyj

Przyjain Kartki swigteczne Kartki z
podzickowaniami

Zapisz i
wysli
Pomoc
Dodatki ~
1 opde
B zakena
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Modut II. Przygotowywanie materiatow multimedialnych

Rozdziat 2

Jak mozna wykorzystac szablon do wtasnej pracy?

Zadanie

|

Wykorzystanie szablonu programu Word do wlasnej pracy (w]| & 'T = '-L@__'j__f. "E"'.ﬁ {
.HH' N dzia ghd | W
» Zastanow sie, ktéry szablon bytby przydatny w Twojej bibliotece? Czy mdgtby e B

25 X Wytnij -
to by¢ np. kalendarz, plan, dyplom, kartka z pozdrowieniami albo ogloszenie? E R Koohs o
B 7

Wklej
- - Malarz formatéw

Schowek Ia |

» Po krétkim namysle utwérz, uzupetnij i wydrukuj dokument wedtug jednego
z wybranych szablonéw.

» Po wydrukowaniu upewnij sie, ze Twoje prace sq zapisane w komputerze.

» Zamknij wszystkie okna.

» Wyslij prace na swoj dysk wymienny.

Przygotowanie do nastepnych zajec

Praca domowa:

Wydrukuj nastepujace pomoce potrzebne do wykonania pracy domowej:

> Bibliografia

Koniecznie przeczytaj przed wykonaniem pracy domowej:
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Rozdziat 2 Modut II. Przygotowywanie materiatéw multimedialnych

Pojecia, z ktorymi nalezy sie zapoznac przed przystapieniem do wykonywania pracy domowej:

Program Photo Story jest dostepny bezptatnie dla kazdego, kto posiada legalny system
Windows XP/Windows Vista/Windows 7.

W komputerze dostarczanym w ramach Programu Rozwoju Bibliotek oprécz edytora tekstu
Microsoft Word jest zainstalowany program Writer bedacy czescia pakietu OpenOffice.

Edytor Microsoft Word potrafi odczytywa¢ i zapisywaé¢ dokumenty w formacie OpenOffice.
Wersja XP/2003/2007 programu Microsoft Word potrafi zapisywa¢ dokumenty bezposrednio
w internecie za posrednictwem dodatku Office Live.

Charles Simonyi jest twoérca Bravo, pierwszego edytora tekstu z graficznym interfejsem uzytkownika
opracowanym w 1974 r. Charles Simonyi jest takze piatym kosmicznym turysta oraz wspottworca
programow Word i Excel.
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Rozdziat 3

Modut III. Programy uzytkowe

>>O 3 Mosum
Programy uzytkowe

Wstepne wymagania wobec uczestnikow

Ukonczone moduty Ii II oraz w szczegdlnos$ci nastepujace umiejetnosci:

Znajomos$¢ prostych programdw do obstugi multimedidw.

Konwertowanie muzyki z formatu CD do formatu MP3/WMA/AAC.

Skanowanie zdje¢ oraz dokumentdw.

Korzystanie z mechanizmu OCR.

Wysytanie listow elektronicznych z zatgcznikami.

Proponowanie wiasciwych szablonéw w celu wytworzenia standardowych dokumentéw (biuletyn, arkusz
godzin, dyplom, etykieta, faks, faktura, harmonogram, kalendarz, koperta, list, nota, terminarz, ulotka,
wizytowka, zamowienie, zaproszenie, zyciorys, kolorowanka, pamietnik rodzinny etc.).

Umiejetnosci do zdobycia

Okresélanie najwazniejszych zagrozen zwigzanych z korzystaniem z internetu.

Poprawne reagowanie i uzyskiwanie pomocy w przypadku wystgpienia zdarzen nagannych zwigzanych
z uzytkowaniem internetu.

Rysowanie zaawansowanych tabel.

Opracowywanie przydatnych dokumentéw na bazie pozyskanych szablonow.

Modyfikowanie dokumentow arkuszy kalkulacyjnych.

Tworzenie wiasnych dokumentdéw w arkuszu kalkulacyjnym.

Program szkolenia

Sprawy organizacyjne i rozpoczecie szkolenia.

Zagrozenia generowane przez wspotczesne technologie.

Zagrozenia w internecie i sposoby ich unikania.

Netykieta.

Przydatne strony internetowe zawierajgce informacje na temat bezpiecznych zachowan w sieci.
Tworzenie prostego dokumentu tekstowego Rysowanie tabel z uzyciem ,otéwka”.

Opracowywanie witasnego dokumentu na podstawie wybranego szablonu z wykorzystaniem materiatéw
przygotowanych i zgromadzonych na poprzednich zajeciach.

Arkusz kalkulacyjny i jego zastosowania w pracy bibliotekarza

Uzupetnianie gotowych arkuszy kalkulacyjnych (modyfikowanie danych i formut w komodrkach, forma-
towanie i wydruk arkusza, korzystanie z szablonéw planéw, budzetéw, kalendarzy, raportéw, faktur,
list, tabel, wykazdw, raportéw, terminarzy, zastawien oraz filtréw).

Budowanie prostych arkuszy kalkulacyjnych (dobdr i modyfikowanie szablondw do wtasnych potrzeb
w celu rozwigzania postawionego problemu lub przygotowania potrzebnego dokumentu).

Wykresy w arkuszu, dobdr typu wykresu do rodzaju prezentowanych danych.
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Modut III. Programy uzytkowe

Rozdziat 3

Dotychczasowe zajecia
>>

& Co najbardziej zapadto Ci w pamiec¢ na ostatnich zajeciach?

Inne strony sieci Internet
>>

& Gdzie mozemy szuka¢ wartosciowych stron internetowych? Przejrzyj zaproponowane
strony internetowe.
(Adresy pozytecznych stron znajdujq sie w dodatku Linki do podrecznika)

& Jakie trzeba mie¢ umiejetnosci, aby oceni¢, czy strona internetowa jest wartosciowa?
(Czy Twoim zdaniem poziom umiejetnosci postugiwania sie komputerem wptywa na mozliwos¢ merytorycznej
oceny strony internetowej?)
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Rozdziat 3 Modut III. Programy uzytkowe

Unikanie zagrozen w pracy z wykorzystaniem internetu

|

&Wysluchaj prezentacji trenera prowadzacego zajecia na temat zagrozen w pracy z wykorzystaniem
internetu.

(Zapoznaj sie z materiatami na temat ztosliwego oprogramowania oraz zagrozen ze strony internetu znajdujacymi
sie w dodatku do podrecznika)

& Wymien Twoim zdaniem najwieksze putapki czyhajace na uzytkownika w internecie?
(Postaraj sie utworzy¢ liste zagrozen od tych najbardziej niebezpiecznych do mato istotnych)

Rysowanie tabeli

& Zastanow sie nad ksztattem tabeli, ktora chcesz wykonag, i narysuj ja olowkiem na kartce.
(Po narysowaniu tabeli poczekaj na demonstracje instruktora)

Nowoczesne oprogramowanie pozwala na bardzo szybkie rysowanie tabel. witrware | (Al ibey  Oumses
» Uruchom program Word i narysuj otéwkiem (narzedziem otéwek) swoja tabelke. |':'J HY [P 1= i
Pamietaj tylko, aby zacza¢ od obrysu tabeli. 3 dpit . *

I Ariuss alisgey pesgrams Diel
.............................................................................................................. ] Sopbior fabele "
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Modut III. Programy uzytkowe

Rozdziat 3

Wysytanie prac pocztg elektroniczng

Zadanie

|

Wysytanie poczty elektronicznej z zalaczonymi pracami
» WysSlij pocztg elektroniczng do pozostatych uczestnikéw zajec plik zawierajacy wykonang przez siebie
tabelke.

Odbieranie poczty elektronicznej, zapisywanie i przesytanie zatacznikéw

» Odbierz i zapisz w swoich dokumentach w komputerze tabelki przestane przez uczestnikéw zajec.

Zadanie

|

Drukowanie przestanych zatacznikéw poczty elektronicznej
» Popro$ wybranego uczestnika zaje¢, aby wydrukowat Twojq tabelke i nagrat ja na Twoj dysk wymienny.

Przygotowywanie dokumentéw tekstowych z wtasnych materiatow

Zadanie

|

Tworzenie publikacji na podstawie materialéw zebranych w domu W| o——

» Wykorzystaj materiaty zgromadzone w pracy domowej do przygotowania @ % Wytni —
| aliort
= b b
wiasnego dokumentu. o 23 Kopiuj .
- F Malarz formatéw
....................................................................................................................... S0 =

» Zastanow sie, czy uzyjesz programu Word, czy moze Publisher. Jaki charakter
ma miec¢ Twdj dokument?

» Ktory program bedzie najlepszy do tego zadania? Ktdére szablony bedg
najodpowiedniejsze?
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Rozdziat 3

Modut III. Programy uzytkowe

Wysytanie prac pocztg elektroniczng

Zadanie

|

Wysytanie do siebie poczty elektronicznej z zalacznikami

» WysSlij do siebie pocztg elektroniczng wykonang prace.
(Wysytanie poczty elektronicznej do samego siebie jest skuteczng metoda sprawdzenia poprawnosci
dziatania wtasnej skrzynki pocztowey)

Wysytanie do siebie poczty elektronicznej z zatacznikami

» Wysytanie przygotowanych prac w celu ich sprawdzenia przez trenera prowadzacego zajecia

Drukowanie i prezentacja wykonanych prac
» Wydrukuj swojg prace i zaprezentuj jg pozostatym uczestnikom zajec.
(Ocen, jaka role odgrywa kolor i format podczas drukowania prac)

Mozliwosci arkusza kalkulacyjnego

Zadanie

|

Uzupetnianie gotowych arkuszy kalkulacyjnych
» Podtacz dysk wymienny.

» Zapisz i wydrukuj w dwdéch egzemplarzach uzupetniony arkusz.
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Modut III. Programy uzytkowe

Rozdziat 3

Wykorzystywanie arkusza kalkulacyjnego do wtasnych zastosowan

Przegladanie szablonéw arkuszy kalkulacyjnych Wido-o @_lj_ o &
» Zamknij wszystkie okna na ekranie komputera. 4“_| Narzedzia gidwne | W
» Uruchom arkusz kalkulacyjny Excel, wybierajac kolejno menu: E ; Wytni Calibri

Start | Wszystkie programy | Microsoft Office | Microsoft Excel. Wiklej kil B J

- Malarz formatéw

Schowek Ta |

» Rozpocznij tworzenie nowego dokumentu na bazie szablonu.
Przejrzyj dostepne szablony.

Przygotowanie do nastepnych zajec
X 9~ T

Marzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Deweloper Dodatki
H Zapisz
4 Kl
D P Y
Zapiszjako | T
;. =5 Strona ghowna
[ Otwérz & o
[ Zamknij 1] [ i [
. | D | [ | |
Informacje |—IKJ Lﬂi‘
Ostatnio Ostatnic uzywane Przyktadowe Maoje szablony MNowy z istnigjacego
uZywane szablony szablony

“ Szablony w witrynie Office.com |W)rnukaj szablony w witrynie Office.com L+

Drukyj = e
@) jum =
Zapisz i = - of ]
wiyslij ;
Budzety Faktury Formularze Harmonogramy Kalendarze
Pamaoc
== H B =D I
7+ Dodatki ~ — e (==
= ==
3 opde L: == !,———
4| Zakoncz Isty 1 owe szablol apeterie an apol
X Listy i wykazy N blony Papeteri Plany Raporty
. =
Raporty z wydatkdw Spisy Terminarze Wiecej kategorii Zamawienia zakupu Zestawienia
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Rozdziat 3 Modut III. Programy uzytkowe

Wykorzystywanie zgromadzonych w domu materiatéw do wykonania WidY 000w &

4“' Narzedzia gtdwne | W
wiasnego arkusza : e

25 4 Witnij i
(Wiecej informacji o programie Excel znajdziesz w dodatku na koricu podrecznika) E 2 K;muj L
» Wykorzystaj do przygotowania witasnego arkusza materiaty zgromadzone podczas "5 f matsrzformatow | B

wykonywania pracy domowej. Schodek =

» Zastanow sie, czy arkusz kalkulacyjny bedzie najodpowiedniejszy
do wykonania tego zadania.

» Jaki charakter ma mie¢ Twéj dokument?

Wysylanie wykonanych prac do pozostalych uczestnikéw zajec
» Wyslij pocztg elektroniczng wykonang przez siebie prace do pozostatych uczestnikéw zajec.

Wysytanie wykonanych prac do sprawdzenia przez prowadzacego zajecia

» WYyslij poczta elektroniczng wykonang przez siebie prace do prowadzacego zajecia.

Drukowanie i prezentacja wynikéw prac

» Wydrukuj swojg prace i pokaz jg pozostatym uczestnikom zajec.
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Modut III. Programy uzytkowe

Rozdziat 3

\/

Praca domowa

Praca domowa:

> Potrzebne dokumenty

Wydrukuj nastepujace pomoce potrzebne do wykonania pracy domowej:

> Bibliografia

Koniecznie przeczytaj przed wykonaniem pracy domowej:

Pojecia, z ktéorymi nalezy sie zapozna¢ przed przystapieniem do wykonywania pracy domowej:
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Rozdziat 3 Modut III. Programy uzytkowe

Program Microsoft Publisher pozwala na bardzo szybkie tworzenie folderéw, biuletynow,
wizytowek, kalendarzy, stron WWW i plakatow.

Pierwsza wersja programu Excel trafita na rynek w 1987 roku i stata sie przebojem, a wszystkie
pozostate programy Microsoft Office od 1993 roku zostatly zaprojektowane tak, aby przypominaty
wygladem Microsoft Excel.

Wytropienie autora listu wystanego tradycyjna poczta jest o wiele trudniejsze niz wytropienie

autora listu elektronicznego.
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Rozdziat 4

Modut IV. Prezentacje i sposoby ich zastosowania

>> O 4 Modut IV
Prezentacje i sposoby ich zastosowania

Wstepne wymagania wobec uczestnikow

Ukonczone moduty I-III oraz w szczegdlnosci nastepujace umiejetnosci:

Okreslanie najwazniejszych zagrozen zwigzanych z korzystaniem z internetu.
Opracowywanie przydatnych dokumentow na bazie pozyskanych szablonow.
Modyfikowanie dokumentdow.

Tworzenie wlasnych dokumentéw.

Umiejetnosci do zdobycia

Zapisywanie dokumentow w formacie PDF.
Pakowanie i rozpakowywanie dokumentow.
Uzupetnianie gotowych prezentacji.
Korzystanie z ustug typu publiczny czat.
Korzystanie z osobistego komunikatora.

Program szkolenia

Sprawy organizacyjne i rozpoczecie szkolenia.

Zapisywanie dokumentéw w formacie PDF (historia, wady i zalety formatu PDF, potrzebne narzedzia).
Pakowanie i rozpakowywanie dokumentow (zalety i wady pakowania dokumentéw, przeglad formatow
i dobdr narzedzi).

Uzupetnianie gotowych prezentacji (dodawanie i modyfikacja slajdéw w istniejacych prezentacjach,
pobieranie i wybor szablonow).

Projektowanie wiasnych prezentacji.

Zasady budowy poprawnej prezentaciji.

0Ogdlne zasady opracowywania prezentacji multimedialnych dla bibliotekarzy z uwzglednieniem ich
kompozycji, czytelnosci i estetyki.

Prezentacje jako pomoce wspomagajace samodzielne zdobywanie wiedzy (interaktywne) oraz jako
wsparcie dla wyktadu (do przedstawiania z uzyciem projektora).

Przyktadowe wartosciowe prezentacje omawiajgce rozne zagadnienia i problemy zwigzane z pracg biblioteki.
Korzystanie z ustugi typu publiczny czat (poszukiwanie odpowiedniego systemu, wiaczanie sie do dyskusiji,
korzysci i zagrozenia zwigzane z ustugq czat).

Korzystanie z osobistego komunikatora (przeglad mozliwosci, jakie dajg obecne komunikatory, sposoby
pozyskiwania i instalacji komunikatordw, korzysci i zagrozenia zwigzane z uzytkowaniem komunikatordw).
Zakonczenie szkolenia.
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Modut IV. Prezentacje i sposoby ich zastosowania

Rozdziat 4

Dotychczasowe zajecia

|

& Co najbardziej zapadto Ci w pamiec na ostatnich zajeciach?

W jakim celu i w jaki sposéb nalezy zapisywac prace jako PDF

&} Napisz w kilku stowach, co to jest format PDF
(Sprawdz w encyklopedii internetowej, co oznacza PDF).

Przegladanie dokumentéw PDF
» Odszukaj na dysku wymiennym dokumenty zapisane w formacie PDF. |
& hdobg)

» Jaka jest zawarto$¢ tych dokumentéw?
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Rozdziat 4

Modut IV. Prezentacje i sposoby ich zastosowania

>> |

@ Kazdy dokument pakietu Office moz

na zapisac jako PDF. W tym celu nalezy wybrac¢ z menu

goérnego przycisk ,,Plik”, nastepnie ,,Zapisz jako”. W oknie, ktore sie otworzy, nalezy wybrac format

PDF w czeséci ,,Zapisz jako typ”.

. r Zapisz jako 5
m‘|ﬂ > Biblioteki » -_|_4, | |__Pr2"eszika_,i.' Biblioteki ;J_I
Organizuj = EE- @
Microsoft Word Biblioteki

m

=

Otwirz biblioteke, aby zobaczy swoje pliki | uporzadkowad je wedbug fold...

¢ Ulubione .
%] Ostatnie migjsca Dokumenty &=
1 Pobrane Biblioteka
B Pulpit @ . )

~ Biblioteki “ Biblioteka
@ Dokumenty m| Gty
J' Muzyka Biblioteka

MNazwa pliku: Dok2.pdf

Zapisz jako typ: [EPD_F (*.pdf)

Autorzy: Darek

Tagi: Dodaj tag

@ Jezeli mozesz wydrukowac¢ dokument, to zawsze mozesz utworzy¢ plik w formacie PDF,

wybierajac podczas drukowania przeznaczona do tego drukarke. Najpopularniejszym bezptatnym

typem drukarki drukujacej w formacie

PDF jest drukarka PDF Creator.

Drukowanie M1
Drukarka v
o @
oy o .|
= 4= _!rnﬂtmhh
Gdzie: POFCreator: ] Drulay do pligs
Komentarz: eDoc Printer 7] Recany dupleks
Zakres stron Kopee
'i!l‘svsh o
_) Biedaca strona Iamacrenie
O grony: ¥ Soh
\'ﬂ:iarn.nuvshmlﬁ.balre.ﬂrslrm
i oddrislone przecinkami, iczac od
dokumnentu lub sekej, MMLJ'.
5-12 b pisl, pisl, pis3-pas3
'Dl'l.hd= morE— E Powisksoense
| Drulat: | Wazystide strony 2 zabresu k] | on e 1#trna []
Scalkf do roziany pagieru: | Bez dhalowania EI
o ) G
= — - e — — - = A
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Modut IV. Prezentacje i sposoby ich zastosowania Rozdziat 4

Zadanie

|

Tworzenie wlasnych dokumentow w formacie PDF na podstawie wczesniej wykonanych dokumentéow.
» Zapisz opracowane przez siebie dokumenty w formacie PDF.

(Uzyj opcji drukowania w formacie PDF)

Przygotowywanie kilku dokumentéw do przestania drogqg elektroniczng
> Zadanie

Sprawdzanie rozmiaru plikow

.- e AR
» Odszukaj plik zawierajacy wykonany przez Ciebie rysunek ] ] o A ‘[? o E]. ]
. . s e g f 0 (P e T s (s 1o
podczas pierwszych zajec. % __"" = - B

toszgama

(=

» Jaki jest jego rozmiar? Jak to sprawdzi¢?

(Uzyj prawego przycisku myszy, aby sprawdzi¢ wiasciwosci
dowolnego pliku)

> Zadanie

Kompresowanie duzych plikéw

» Wskaz plik ze swoim rysunkiem prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje, ktéra spowoduje powstanie
pliku skompresowanego.
(Uzyj opcji Wyslij do | Folder skompresowany)

—
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Rozdziat 4 Modut IV. Prezentacje i sposoby ich zastosowania

Efektywne wysytanie wielu prac pocztg elektroniczng

Rownoczesne kompresowanie wielu dokumentow

» Zaznacz rownoczes$nie te dokumenty, ktére chciatbys skompresowac i w przysztosci wystac do innych
0s6b za pomocg poczty elektronicznej.
(Kiedy trzymasz przycisniety przycisk CTRL, mozesz zaznaczac kolejne dokumenty. Kiedy trzymasz
przycisniety przycisk SHIFT, mozesz zaznaczac liste dokumentéw.)

Wysylanie poczta elektroniczng skompresowanych plikow

» Zaznacz rownoczesnie te dokumenty, ktdre chciatbys skompresowac i w przysztosci wystac do innych
0s0b za pomocg poczty elektronicznej.
(Kiedy trzymasz przycisniety przycisk CTRL, mozesz zaznaczac kolejne dokumenty. Kiedy trzymasz
przycisniety przycisk SHIFT, mozesz zaznaczacé liste dokumentow.)
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Modut IV. Prezentacje i sposoby ich zastosowania
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Ogladanie i modyfikowanie gotowych prezentacji

Przegladanie gotowych prezentaciji
» W6z do komputera pamiec¢ zewnetrzng - pendrive. l
» Odszukaj na nosniku pliki z prezentacjami i otworz je kolejno.

» Uzywajac opcji Pokaz slajdow, obejrzyj otwartg prezentacje.
» Wydrukuj jedng z prezentacji w trybie informacyjnym (6 slajdéw na stronie).

Rlid9- 0= = T oroer T ramda 2010.08.15 vi
“_Narzgdzia gtowne Wstawianie Projektowanie Przejicia Animacje Pokaz slajddw‘—m Widok Dewael

Od

: Uzyj chronometrazu
Od biezacego | Emisja pokazu MNiestandardowy Przygotuj Ukryj Proba Rejestruj pokaz

poczatku slajdu slajdéw  pokaz slajdow = | pokazslajdéw slajd  tempa  slajdow = Pokaz formanty sterowania multimedia
Uruchamianie pokazu slajdow Przygotowywanie
Slajdy Konspekt X [1 712 0 11 1 +10 1 -9 1B 1 Tl Bl

FY

Sprogt i oprogremovnene d:
m ¢ Progremu e

program
>> rozwaoju
bibliotek

- Wykaz sprzetu

: Procesor: Al

e A &
— TR s
= e 5
— s
e Pty b
Tewd eren L] ”
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Modut IV. Prezentacje i sposoby ich zastosowania

Tworzenie wiasnej prezentacji

Tworzenie prezentacji od podstaw [p—————— | PR _

Uruchom program PowerPoint, wybierajac przycisk Start, = 4 wytnij j (5] Uktad ~

a nastepnie wybierz Wszystkie programy | Microsoft Office B E3 Kopiuj - ,“5 Resetuj
. . Wkle; MNowy ]

| Microsoft PowerPoint. F Malarz formatdw slajd= o Sekdia

» Wstaw tyle pustych slajdéw, ile pytan zostato zadanych & ek e | Slajdy

w pracy domowe?j. | _ ) _ Slajdy LM I X ‘

» Jako tytut do kazdego slajdu przepisz tres¢ pytania S
4 I i —

z pracy domowej.

> Zadanie

Uzupetnianie tresci i formy prezentacji
» Uzupetnij odpowiedzi dla kazdego slajdu.
» Wybierz kolorowy motyw dla projektu swojej prezentacji.

B Wstawianie | Projekt | Animacje  Pokazslajdéw  Recenzia  Widok

5| |=

(Po rozszerzeniu okna z dostepnymi motywami mozna wybrac opcje Wiecej motywow w witrynie Microsoft

Aa Aa

Office Online) B9 0= o

| NarzedziaLréwne Wstawianie Projek‘towanie
(rysunkiem). "’j & Wytnij :l %Uk&ad'

» Zilustruj kazdy slajd wstawionym clipartem

.................................................................................. 23 Kopiyj Resetuj
................................................................................. WES o Matarz formatéw | dpa > S Sekda - o

» Wydrukuj jedna z prezentacji w trybie informacyjnym st - s g
(6 slajdow na stronie). Clipart v X
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Rozdziat 4

Drukowanie prezentacji

» Wydrukuj prezentacje jako kolorowe materiaty informacyjne.

» Sprawdz, czy mozesz zapisac lub wydrukowac prezentacje w formacie PDF. Jezeli jest to mozliwe,
utworz plik PDF.

Mazwa: g Samsung CLX-3170 Series E]|[ Wigécwosd |
Stan: Bezcnymna
Typ: Samsung CLX-3170 Series Imm I
Lokalkizacja: 192.168.109. 106
Komentarz: | [ Drukug do pliku
Zakres wydruku Kopie
@ Wszystide () Bletacy slajd Zamaczenie Liczba kopii:
Pokaz niestandardowy: | ] 1 | |’
O s | | o ol |
Podaj numery lub zakresy numerdw slajdéw. Na przyklad, 1;3:5-12
V] sortuj
Druku: Materiaty informacyine f
Materialy informacyine (] sigjeéw na strone: |6 [v] Sl
Kolor /Skala odcieni szar08d:  yqieinasé: @ poziomo () Pionowo e ||
Kolor [=] )
[7] skaluj do rozmiaru papieru || Drulasj ukryte slajdy
[¥] Obramowania slajdéw [] wysoka jakoge
| Drukaj komentarze i adiustacje odreczna ¥
Loc J[ amig |

Wysylanie prezentacji poczta elektronicznag
» Wyslij pocztg elektroniczng do prowadzacego zajecia wykonana przez siebie prezentacje.
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Modut IV. Prezentacje i sposoby ich zastosowania

Rozmawianie w sieci

|

& Zanotuj adresy stron internetowych, na ktérych mozna rozmawiac z innymi uzytkownikami
internetu

Uruchamianie systemu do czatowania

» Wejdz na wybrany czat tematyczny i poznaj innych uczestnikéw czatu.

Spotkania w sieci w celu innym niz rozmowa

& Zanotuj adresy stron internetowych petniacych funkcje portali spotecznosciowych.
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Modut IV. Prezentacje i sposoby ich zastosowania Rozdziat 4

Jak bezpiecznie prowadzi¢ prywatne rozmowy w sieci
>> |

Ti Zagrozenia zwigzane z rozmawianiem w sieci

(Zapoznaj sie z dodatkiem na temat bezpieczeristwa pracy w internecie)

Magda ' (Dostepny) -
dzisiaj na szkoleniu =

Dodaj wideo kb napiss tutaj waadomoss dla

Swoidn mapomych
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Modut IV. Prezentacje i sposoby ich zastosowania

Przygotowanie do nastepnych zajec

Praca domowa:

> Potrzebne dokumenty

Wydrukuj nastepujace pomoce potrzebne do wykonania pracy domowej:

> Bibliografia

Koniecznie przeczytaj przed wykonaniem pracy domowej:
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Rozdziat 4

Pojecia, z ktérymi nalezy sie zapoznac przed przystapieniem do wykonywania pracy domowej:

Uzywajac komunikatoréow, mozesz wspdélnie z innymi tworzyc¢ rysunki i gra¢ w ciekawe gry.

Do przygotowanych prezentacji mozesz dodac gtos i opublikowac je w internecie za pomoca

programu Microsoft Producer.

Za posrednictwem komunikatorow internetowych mozesz przesytaé¢ dokumenty elektroniczne
(pliki) do innych uczestnikéw konwersaciji.
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Modut V. Wsparcie techniczne i organizacyjne

Rozdziat 5

Wsparcie techniczne i organizacyjne

Wstepne wymagania wobec uczestnikow

Ukonczone moduty I-IV oraz w szczegdlnosci nastepujace umiejetnosci:

»

»

Korzystanie z ustug typu publiczny czat.
Korzystanie z osobistego komunikatora.

Umiejetnosci do zdobycia

Prawidtowe zgtaszanie naprawy gwarancyjnej.

Korzystanie ze wsparcia technicznego dostarczanego w ramach Programu Rozwoju Bibliotek.
Rozpoznawanie nieprawidtowego dziatania podstawowego sprzetu.

Reagowanie w sytuacjach kradziezy i dewastacji sprzetu.

Zamawianie materiatéw eksploatacyjnych.

Wymiana tuszu/toneru w urzadzeniu wielofunkcyjnym.

Sprawdzanie aktualnosci oprogramowania zabezpieczajacego.

Uruchamianie programu antywirusowego.

Zmiana wersji jezykowej oprogramowania.

Zmiana hasta.

Tworzenie dodatkowych kont.

Rozpoznawanie typow licencji i mozliwosci ich zastosowania.

Instalowanie dodatkowych programow.

Korzystanie ze skanera.

Korzystanie z projektora multimedialnego.

Korzystanie z aparatu cyfrowego.

Wysytanie i odbieranie faksow.

Udostepnianie internetu wiascicielom urzadzen mobilnych.

Organizowanie uzytkownikom sprawiedliwego dostepu do sprzetu.

Wspieranie uzytkownikow w korzystaniu z poczty elektronicznej, komunikatora, stron WWW, CD/DVD,
edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego, programu do tworzenia publikacji i prezentacji, programu do
obrébki grafiki i filmdéw.

Wykonywanie kopii zapasowej zawartosci komputera.
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Modut V. Wsparcie techniczne i organizacyjne

Program szkolenia

Sprawy organizacyjne i rozpoczecie szkolenia.

Zgtaszanie napraw gwarancyjnych i korzystanie ze wsparcia technicznego.
Rozpoznawanie nieprawidtowego dziatania podstawowego sprzetu.

Reagowanie w sytuacjach kradziezy i dewastacji sprzetu.

Dobor i wymiana materiatéw eksploatacyjnych.

Sprawdzanie aktualnosci oprogramowania.

Wiaczanie i wytgcznie oprogramowania zabezpieczajacego.

Zmiana wersji jezykowej oprogramowania.

Tworzenie nowych kont i zmiana haset uzytkownikow.

Rozpoznawanie typu licencji i mozliwos$c¢ instalacji dodatkowego oprogramowania.
Udostepnianie internetu wiascicielom urzadzen mobilnych.

Korzystanie ze skanera.

Korzystanie z projektora multimedialnego.

Korzystanie z aparatu cyfrowego.

Wysytanie i odbieranie fakséw.

Organizowanie sprawiedliwego dostepu do sprzetu i udzielanie wskazéwek uzytkownikom.
Wykonywanie kopii zapasowej zawarto$ci komputera.

Zakonczenie szkolenia.

Dotychczasowe zajecia

>> |

L
& Co najbardziej zapadto Ci w pamiec na ostatnich zajeciach?
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Rozdziat 5

Zgtaszanie napraw gwarancyjnych
>>

& W Programie Rozwoju Bibliotek dostepny jest szeroki zakres wsparcia technicznego dla
dostarczonego sprzetu i oprogramowania.

Sprawne reagowanie w sytuacjach kradziezy i dewastacji sprzetu
>> |

@ W przypadku kradziezy sprzetu bezzwlocznie powiadom policje i ubezpieczyciela.
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>> |

@ W przypadku nieswiadomej lub przypadkowej dewastacji sprzetu oraz we wszystkich
wypadkach losowych koniecznie powiadom ubezpieczyciela.

@ Wydrukuj plakat z informacja, ze caty sprzet znajdujacy sie w bibliotece jest trwale
oznakowany i podlega monitorowaniu.

Dobér materiatow eksploatacyjnych

Jaki papier nadaje sie do drukarki, ktéra zostata dostarczona w ramach Programu Rozwoju Bibliotek?

Zapisz doktadne oznaczenie materiatéw eksploatacyjnych (tusz/toner), ktére nalezy uzupetnia¢ w drukarkach
dostarczanych w ramach Programu Rozwoju Bibliotek.

50 5

» Tusze kolorowe
L0075
o0 3

» Toner czarny
L5725

» Tonery kolorowe

L0075
[0 0

Ile kartek mozesz wydrukowac z jednego pojemnika tuszu lub toneru?
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Aktualizowanie oprogramowania
>>

& System Windows dostarczany do placowek bibliotecznych podlega automatycznej aktualizacji
i prewencyjnemu monitorowaniu. Dlaczego?

L

& 0d czasu do czasu na pasku zadan podczas pracy bedzie sie pojawiata informacja o dostepnych
nowych aktualizacjach. Wtedy mozna klikna¢ na ikone aktualizacji i postepowa¢ wedtug wskazowek
kreatora instalacji poprawek lub poczekaé, az system sam w dogodnej chwili rozpocznie instalacje

poprawek.

:i| ‘Wprowadzenie

‘ Polacz z projektorem

% Podlgczanie pulpitu zdalnego
Sticky Notes

'% Marzgdzie Wycinanie

Kalkulator

-‘_i Paint

il Preegladarka plikéw XP5

Faksowanie | skanowanie w systemie
Windows Programyy dommy

& Program Lupa Pomac | obsluga techniczna

o

dostene sg nowe aktualizacje
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Modut V. Wsparcie techniczne i organizacyjne

Reczne sprawdzanie dostepnosci aktualizacji systemu

» Zaloguj sie do konta Bibliotekarz. Wybierz kolejno: Start | Komputer | Whasciwosci systemu | Windows Update

» Postepuj zgodnie ze wskazédwkami w oknie Windows Update, tak aby zobaczy¢ nastepujacy komunikat:

System Windows jest aktualny
Brak dostepnych aktualizacji dla komputera.

19

Udostepnianie internetu gosciom biblioteki

Jezeli chcesz skonfigurowac sie¢ bezprzewodowa w obcym kom-
puterze, aby moc korzystac z internetu, postepuj wediug poniz-
szych wskazéwek. Czy jest to bezpieczne?

1. Wybierz symbol sieci bezprzewodowej.

poltaczenia

Zobacr tez

o

Sied firmowa

Grupa domowa
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Zarzadza) sieciami '
mei ugrwi-en'u karty FABIK-TOSHIBA-T  FABIK-DOM
SieCiowey (Ten kemputer)
Zmien zagwansowane Wydwietlanie aktywnych sieci
ustawienia udostepniania

FABIK-DOM

Wiéwietl podstawowe informacje o siedi i skonfiguruj

Imtermet

Typdostepu:  Internet
Polgcrenia: o WiFi Fabik

Obecnie polgczono = g =
FABIK-DOM
Destep do Intemetu
Peipczenie telefoniczne i sied VPN P
Fabak-MNokisEss a
Fabik-MNolkisEES (T) ﬂ_
Makia BG5S Bluetooth Modem (0TA) a
Makas BG5S USE Modemn =2 [OTA] a
Malda E55 USE Modemn 23 (0TA) a
Meikia E85 USE Madern (OTA) a
Cosmus 565 ﬂ
Lindner H -
Otz C y ) ’ <

Zobacz peing mape !

Polgcz lub rozlgcs

Toshiba
(FARR-DOM)




Modut V. Wsparcie techniczne i organizacyjne

Rozdziat 5

4. Wybierz przycisk Wtasciwosci sieci bezprzewodowej.

6. Podtacz dysk wymienny do komputera. Ustawienia sieci bezprzewo-
dowej zostang skopiowane na dysk po wybraniu przycisku Dalej.

7. Wyjmij dysk wymienny i wtdz do komputera, w ktdrym chcesz
skonfigurowac siec¢. Zostanie ona skonfigurowana automatycznie.

VWIOZ 0O KOompulera dysk liash Usb

System Windows skopiuje na dysk USE ustawienia sieci dia FABK-DOM.

-~ P

Podigez dysk USB, sby kontynuowad.

Sprawdzanie oprogramowania zabezpieczajacego

)

System Windows dostarczany do placéwek bibliotecznych podlega automatycznej ochronie przed wi-

Polyczenie
Foigcrenia P Inftermet
Folycmnia Ivi: Brak dostepu de Internetu
S reririkn: L
foci FRRT-Dr
Czas frmsnia 0511514
Sryblodd: .0 Hbs

[ #a81r.00M — Wisiemwstes sies bezprensdene;

FABD-DOM

10 Fanin-Dom

Pkt doategas
Wz ey thmeicy

[ Bt mrtormareiee, o T wed eat v sewen
[T Padyeg = sieva preferowana, pedll jest dosteora
[Tl Palece, namet jedk sied nee emsiuge narwy (S5I0)

& o senpofisecns drk fmh i <

rusami oraz tresciami niepozadanymi i prewencyjnemu monitorowaniu.

Zwracaj uwage na specjalna ikone programu chroniacego komputer. Systematycznie spraw-

dzaj, czy program antywirusowy nie jest wytaczony lub odinstalowany.

>> Strona 91



Rozdziat 5

Modut V. Wsparcie techniczne i organizacyjne

Co jakis czas, np. raz w tygodniu, warto uruchomic¢ program antywirusowy i pomimo ustawien automa-
tycznego skanowania komputera, warto uruchomié¢ skanowanie recznie. Poniewaz skanowanie kompute-
ra pochtania jego zasoby obliczeniowe, zaleca sie, aby w trakcie tej operacji komputer nie byt uzywany.
W tym celu, w gtéwnym oknie programu antywirusowego, nalezy wybrac opcje skanowania petnego i uru-
chomi¢ skanowanie poprzez klikniecie w przycisk ,Skanuj teraz”.

.
&8 Microsoft Security Essentials TR SRR 9 ® - | Bl

Stan komputera: Chroniona

Strona gldwna Ustawienia

Program Security Essentials monitoruje komputer | pormaga go chronic, Opcje skanowania:

@ Szybkie
) Petne
() Miestandardowe

#® Ochrona w czasie rzeczywistym: Wiaczona

Skanuj teraz

#® Definicje wirusdw i programaw szpiegujacych:  Aktualne

Szczegoly skanowania
Skanowanie zaplanowane: niedziela okoto 02:00 (Szybkie skanowanie) | Zmien maj harmenogram skanowania
Ostatnie skanowanier 2013-06-16 (21:03) (5zybkie skanowanie)

Poprawne dziatanie kazdego programu antywirusowego wymaga aktualizowanie informacji o nowych wi-
rusach. Program antywirusowy przeprowadza aktualizacje automatycznie, mozna jednak sprawdzi¢ w za-
ktadce ,Aktualizuj” stan aktualizacji. W zaktadce ,Historia” mozna sprawdzi¢, jakiego typu problemy zo-
staty wykryte przez program antywirusowy i jaka zostata podjeta decyzja przez program. Zwykle pliki
zakwalifikowane przez program antywirusowy jako niebezpieczne, zostajg przeniesione do tzw. kwaran-
tanny, czyli do miejsca, w ktdrym nie stanowig zagrozenia dla komputera. Uzytkownik komputera moze
zdecydowad, czy pliki z kwarantanny usuna¢, co tez najczesciej zostaje wykonane. Moze sie jednak zda-
rzy¢, ze zostang zawirusowane pliki, w ktérych przechowywane sg wazne dla nas informacje, w takim wy-
padku mozna prébowac odwirusowac te pliki.
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.
&8 Microsoft Security Essentials TR SN 8 » - — | Bl

Stan komputera: Chroniona

Strona gléwna Aktualizuj H Ustawienia

Wiswietl elementy wykryte przez program Security Essentials jako potencjalnie szkodliwe oraz akcje wykonane w odniesieniu do
nich:
@ Elementy poddane kwarantannie
Elementy, ktérych uruchomienie zostato zabronione, ale ktdre nie zostaly usuniete z komputera,
() Elementy dozwalone
Elementy, ktérym uzytkownik zezwolit na uruchemienie na komputerze,
() Wszystkie wykryte elementy
Elementy wykryte na komputerze,

Wykryty element Poziom alertu Data

[]® Backdoor:PHP/RST.AC Powazny 2010-06-17 17:57
[] ®) Backdeor:PHP/C93shell.H Powainy 2010-06-17 17:57
[C] /& Worm:Win32/Conficker.Blinf Powainy 2010-06-10 14:15

Kategoria: Tylne wejscie

Opis: Ten program umozliwia dostep zdalny do komputera, na ktorym jest zainstalowany.

Zalecana akcja: Usun niezwlocznie to cprogramowanie,

’ I.'Qllvguﬂ wiszystko ] | B¢ Usun | | ¥ Proywrod

W zaktadce ,Ustawienia” warto pozostawi¢ ustawienia standardowe, zalecane przez twércow omawiane-
go programu antywirusowego. Szczegdlnie warto, aby wigczona byta opcja automatycznego skanowania
podtaczanych do komputera dyskéw wymiennych.

r ¥ L] - s B
g Microsoft Security i T @M

Stan komputera: Chroniona

Strona gléwna

Skanowanie zaplanowane
Skanuj pliki archiwum

Alkcje domysine rharet ! o .
Uwzglednij pliki archiwurmn, takie jak zip czy .cab.

Ochrona w czasie rzeczywistym

Wykluczone pliki i lokalizacje Skanuj dyski wymienne

Wykluczene typy plikdw Uwzglednij dyski wyrmienne, takie jak dyski flash USB, podczas wykonywania petnego
Wykluczone procesy skanowania.

Zaawansowane
MAPS Utwdrz punkt przywracania systemu

Przed usunigciem, uruchomieniemn lub poddaniem kwarantannie wykrytych elementow
utwdarz punkt przywracania systemu,

Zezwil wszystkim ufytkownikom na wyswietlanie petnych wynikdw Historii
Zepwil wszystkim uzytkownikom tego komputera na wyswietlanie wszystkich
wykrytych elementdw na karcie Historia. Spowoduje to wyswietlenie elementdw, ktére
=3 zwykle ukryte w celu ochrony prywatnosci uzytkownikdow.

Usun pliki poddane kwarantannie po uphywie

Pliki poddane kwarantannie pozostajg wylaczone, dopiki nie zostang dozwolone lub
usuniete,

¥ Zapisz zmiany | ’ Anuluj
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Sprawdzanie licencji na uzytkowanie oprogramowania
>> |

& W dostarczanym w ramach Programu Rozwoju Bibliotek komputerze mozesz instalowa¢
dodatkowe oprogramowanie, pod warunkiem ze bedzie to zgodne z licencja tego programu.

L
& Peten opis rodzajow licencji znajdziesz na stronie: http://pl.wikipedia.org/
pod hastem: licencja oprogramowania.

& W przypadku watpliwosci zwigzanych z typem licencji i mozliwo$cia instalacji
oprogramowania w dostarczonym komputerze skontaktuj sie ze wsparciem [ T —
technicznym, ktére udzieli Ci pomocy. [E] (s |

& Pamietaj: aby nie godzi¢ sie na instalacje kradzionego oprogramowania, zawsze staraj sie
sprawdzac zrédto pochodzenia programu.

@ Pracujac na dowolnym koncie, mozesz instalowa¢
dodatkowe oprogramowanie.

W przypadku, gdy uprawnienia pozwalajace na instalacje
okazatlyby sie niewystarczajace, zostaniesz poproszony
o podanie nazwy i hasta uzytkownika majacego wieksze

uprawnienia.

Wystarczy, ze podasz dane uzytkownika Bibliotekarz,
a instalacja oprogramowania stanie sie mozliwa.
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>> |

@ Po pobraniu z internetu i uruchomieniu pliku instalacyjnego
pojawi sie prosba o podanie nazwy uzytkownika i hasta
uprawniajacego do instalacji.

.............................................................................................. === T e

- - - - - - - g g s el Fa e D i =) #
@ Po wskazaniu uzytkownika i podaniu hasta rozpocznie sie e e ' n—
‘ Pemmpy rsha pud e it iacepe § 6 el relpmeery

instalacja oprogramowania.

@ Po zainstalowaniu programu bedzie mozna go uruchomig¢, -‘_I‘

wybierajac przycisk Start.

.............................................................................................. ) Provgledets phktw 17Y

.............................................................................................. Warddpan

>> Strona 95



Rozdziat 5

Modut V. Wsparcie techniczne i organizacyjne

Korzystanie ze skanera

|

& Zapisz najwazniejsze zalecenia dotyczace bezpiecznego korzystania ze skanera.

& Zapisz najwazniejsze zalecenia dotyczace konserwacji czesci skanera szczegolnie
narazonych na uszkodzenie.

Korzystanie z projektora multimedialnego

& Zapisz najwazniejsze zalecenia dotyczace bezpiecznego korzystania z projektora.

& Zapisz najwazniejsze zalecenia dotyczace konserwacji czesci skanera szczegolnie
narazonych na uszkodzenie.

Korzystanie z aparatu cyfrowego

& Zapisz najwazniejsze zalecenia dotyczace bezpiecznego korzystania z aparatu cyfrowego.

& Zapisz najwazniejsze zalecenia dotyczace konserwacji czesci aparatu cyfrowego
szczegolnie narazonych na uszkodzenie.
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Modut V. Wsparcie techniczne i organizacyjne

Rozdziat 5

Wysytanie i odbieranie faksow

|

& Urzadzenie wielofunkcyjne dostarczane w ramach Programu Rozwoju Bibliotek umozliwia
wysytanie i odbieranie faksow.

& W przypadku watpliwosci zwigzanych z obstuga faksu skontaktuj sie ze wsparciem
technicznym, ktére udzieli Ci pomocy.

Wykonywanie kopii zapasowej zawartosci komputera

Ll

@ Wykonanie kopii zapasowej zawartosci komputera pozwoli _l
Ci unikna¢ utraty danych w przypadku jego kradziezy

B e
lub zniszczenia. =3 vt

ety Moty B

*, Nl Wipsbniin
@ W celu wykonania kopii wybierz: Start | Panel Sterowania -« fegsss s

R T

| Wykonaj kopie zapasowa zawartosci komputera.

i kel
m ml [T r—— .|.,r||:.-..- JE e —— 2
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Rozdziat 5 Modut V. Wsparcie techniczne i organizacyjne

Gwarancja na dostarczony sprzet wynosi 5 lat.

Rok 1987 okazat sie przelomowy dla firmy Microsoft i Srodowiska Windows, poniewaz to
wiasnie wtedy pojawily sie trzy programy, dla ktéorych uzytkownicy specjalnie kupowali
Windows, a byty to: Aldus PageMaker, CorelDraw oraz Excel.
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Rozdziat 6 Ewaluacja szkolenia

>>O 6 Ewaluacja szkolenia

)

& Zapisz adres ankiety internetowej, ktéra pozwoli Ci oceni¢ przeprowadzone zajecia.
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