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      	Poleć książkę


      	Kup w wersji papierowej


      	Oceń książkę

    

  


  
    
      	Księgarnia internetowa


      	Lubię to! » nasza społeczność

    

  


  
    Dominice, Krzysiowi, Majce, Kubie i Tomkowi

    — Wy zrobicie z komputerami to, o czym nam się nie śniło...

  


  
    Wstęp — od autora


    „Cywilizacja, którą zbudujemy, zbliżając się do XXI wieku, nie będzie cywilizacją materialną, symbolizowaną przez ogromne konstrukcje, ale będzie cywilizacją niewidoczną. Precyzyjniej powinno się ją nazywać cywilizacją informacyjną”.


    — Yoneji Matsuda[1], Computopia


    We współczesnym świecie komputer pełni różne funkcje. Niedawno jeszcze potrzegany jako „niezwykła”, dostępna tylko nielicznym maszyna elektroniczna, spowszedniał na tyle, że stał się nieodłącznym sprzętem domowym, nieomal jak telewizor czy pralka automatyczna. Jednak korzystanie z niego dostarcza zupełnie innych wrażeń.


    Kiedyś wielkości pokoju, dzisiaj mieści się w niewielkiej torbie czy w kieszeni.


    Historia komputera PC sięga zaledwie początku lat 80. ubiegłego stulecia, a już powszechnie funkcjonuje termin „społeczeństwo informacyjne”, którego podstawę funkcjonowania ma stanowić komputer. Komputery sterują lotami w kosmos, dzięki nim eksplorowane są niedstępne dotąd obszary wiedzy, komputer pod różnymi postaciami stał się bohaterem książek i filmów science fiction.


    Technologie informatyczne i wszystko, co związane jest z komputerami, to wielki, międzynarodowy biznes, wart miliardy dolarów. Tworzenie i upowszechnianie oprogramowania komputerowego oraz technologie informacyjne (a nie ropa naftowa) stoją u podstaw największych fortun XX i przełomu XXI wieku.


    Na naszych oczach powstaje alternatywny świat, w którym funkcjonują urzędy, banki, sklepy, codzienne gazety i magazyny, show biznes, telewizja i wiele innych. Zatem nie ruszając się od komputera, można załatwić wiele spraw, a zaoszczędzony czas przeznaczyć na „co innego”.


    Korzystanie z komputerów ma też swoją ciemniejszą stronę. Komputer służy do popełniania przestępstw i bywa narzędziem często niezgodnej z prawem „rozrywki”, m.in. dla crackerów i twórców wirusów komputerowych.


    Czym zatem jest komputer dla normalnego człowieka? Zwykłym, codziennym, coraz powszechniejszym narządziem pracy, a czasem i rozrywki. Przydatnym w biurze i w domu. Umiejętność obsługi komputera stanowi — i stanowić będzie — podstawę wykonywania wielu zawodów, od czysto biurowych poczynając, na projektowaniu skomplikowanych konstrukcji i rozmiatych obliczeniach naukowych kończąc. Umiejętność obsługi komputera stanowi zarówno podstawę awansu na wyższe stanowisko, jak i coraz częściej otrzymania pracy w ogóle. A po pracy jest źródłem rozrywki.


    W rozwoju kariery zawodowej bez wątpienia przyda się rozpoznawalny dokument, który poświadcza, że posiadający go zdobył wiedzę i umiejętności komputerowe w zakresie niezbędnym do wykonywania szerokiego zakresu prac. Takim dokumentem jest certfikat ECDL — Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych.


    Książka-przewodnik, którą trzymasz w rękach, drogi Czytelniku — kandydacie do posiadania certfikatu ECDL — ma w tym pomóc. I pomoże.


    Powodzenia.


    Dlaczego „przewodnik”


    Wiedza z zakresu podstaw obsługi komputera i popularnego oprogramowania zajmuje wiele tomów książek i podręczników, jest również dostępna w internecie. W praktyce poruszanie się po tak wielu rozproszonych źródłach wiedzy podczas przygotowywania się do egzaminów ECDL bywa trudne, a na pewno czasochłonne.


    Tym razem do rąk Czytelników trafia książka-przewodnik dla zdających egzamin na ECDL. Zadaniem przewodnika jest wskazanie najkrótszej drogi do uporządkowania wiedzy z dziedziny praktycznej obsługi komputera i oprogramowania — w zakresie niezbędnym do zdania egzaminów i otrzymania certyfikatu ECDL.


    Dla kandydata do posiadania certyfikatu ECDL źródłem wiedzy i umiejętności komputerowych jest przede wszystkim jego własne doświadczenie. Przewodnik zawiera wyselekcjonowany zakres zagadnień niezbędnych do usystematyzowania zdobytej już wiedzy i doświadczenia pod kątem uzyskania certyfikatu ECDL.


    
      
        
          	
            Podstawę wyboru zakresu zagadnień zawartych w przewodniku stanowią obowiązujące materiały wydawane przez Polskie Towarzystwo Informatyczne w postaci syllabusa — aktualnie w wersji 4.[2]

          
        

      
    


    Zakres merytoryczny tomu II przewodnika


    Przewodnik podzielony jest na dwa tomy. Zakres tomu II obejmuje wiedzę teoretyczną oraz umiejętności praktyczne niezbędne do zdania egzaminów z następujących modułów ECDL:


    • Moduł III: Przetwarzanie tekstów


    • Moduł IV: Arkusze kalkulacyjne


    • Moduł V: Bazy danych


    • Moduł VI: Grafika menadżerska i prezentacyjna


    Co to jest ECDL i dlaczego warto go mieć


    ECDL (ang. European Computer Driving License) — Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych — jest dokumentem potwierdzającym, że jego posiadacz zdobył i potrafi wykorzystać określoną wiedzę w zakresie umiejętności obsługi komputera.


    ECDL jest certyfikatem, do otrzymania którego niezbędne jest zaliczenie egzaminów z siedmiu modułów. Zakres tematyczny modułów obejmuje najważniejsze aspekty powszechnego wykorzystania komputera. Oznacza to, że każdy, kto posiadł określone umiejętności, może przystąpić do egzaminów, a po ich zdaniu uzyskać certyfikat. Zatem każdy, kto pracuje na komputerze i po zapoznaniu się z wymaganiami zdefiniowanymi w syllabusie stwierdzi, że jest gotów do przystąpienia do egzaminów, może to zrobić.


    Rozpowszechnianiem idei ECDL w Europie oraz zapewnieniem porównywalnego i wysokiego poziomu egzaminów zajmuje się powołana w tym celu Fundacja ECDL (ang. European Computer Driving License Foundation Ltd.) z siedzibą w Dublinie (Irlandia).


    Certyfikat ECDL w Polsce wydawany i nadzorowany jest wyłącznie przez Polskie Towarzystwo Informatyczne (PTI), co stanowi o wysokiej randze dokumentu.


    Certyfikat ECDL jest przyznawany w krajach europejskich (poza Europą występuje jako ICDL — International Computer Driving License) zawsze i wszędzie na tych samych zasadach. Oznacza to, że do otrzymania go w Polsce i Wielkiej Brytanii niezbędna jest dokładnie ta sama wiedza i konieczne zdanie tych samych egzaminów (w praktyce syllabus i testy egzaminacyjne zatwierdzone przez Fundację ECDL tłumaczone są na różne języki). Zatem certyfikat ECDL otrzymany w Polsce jest powszechnie respektowany w Europie oraz innych krajach.


    ECDL jest propagowany przez fundację niezależną od producentów sprzętu i oprogramowania, zatem z założenia przy zdawaniu egzaminów z kolejnych modułów nie jest zalecane (ani tym bardziej wymagane) konkretne oprogramowanie.


    Dlatego — oraz z wielu innych powodów — warto posiadać certyfikat ECDL.


    Co daje ECDL


    Certyfikat ECDL w sposób obiektywny zaświadcza o posiadaniu wiedzy i umiejętności komputerowych, które są niezbędne do codziennego wykorzystywania komputera w pracy, np. biurowej, oraz w codziennym życiu.


    Dla kogo jest ECDL


    Dla pracodawcy: jest obiektywnym źródłem informacji na temat rzeczywistych umiejętności w zakresie obsługi komputerów przyszłego lub obecnego pracownika. Otrzymanie certyfikatu ECDL może też być celem postawionym pracownikom dla podniesienia kwalifikacji i samodoskonalenia umiejętności.


    Dla pracownika: jest poświadczeniem określonego i uznawanego w Europie i poza nią poziomu wiedzy i umiejętności w zakresie obsługi komputera. Może być przepustką do awansu.


    Dla poszukujących pracy: jest dokumentem mogącym pomóc w znalezieniu pracy, szczególnie w sytuacji powszechnego wykorzystania komputerów oraz budowy społeczeństwa opartego na informacji.


    Dla ucznia i studenta: jest dobrym wyznacznikiem, ile warto umieć w zakresie obsługi komputera, żeby poradzić sobie na przyszłym rynku pracy.


    Krótka historia ECDL


    Idea ECDL powstała w 1992 roku w Finlandii, kraju, który w latach 90. XX wieku zwrócił się ku nowym technologiom, a dzisiaj jest z nimi kojarzony w Europie i poza nią. Do zaadaptowania nowych technologii wystarczy grono profesjonalistów, ale do powszechnego ich wykorzystania potrzebne jest odpowiednie przygotowanie ludzi, społeczeństwa. W rezultacie w roku 1994 wydane zostały pierwsze certyfikaty ECDL, a dwa lata później wydano ich w Finlandii już około 10 tysięcy.


    W roku 1996 idea ECDL została przyjęta przez Stowarzyszenie Europejskich Profesjonalnych Towarzystw Informatycznych (CEPIS — Council of European Professional Informatics Societies), które podjęło inicjatywę rozpowszechniania certyfikatów ECDL w krajach europejskich. Działanie to zyskało poparcie Rady Europy, w wyniku czego ECDL znalazł się wśród inicjatyw zmierzających do budowy w Europie społeczeństwa opartego na informacji. Ponadto rozpowszechnianie ECDL zostało zalecone jako jedna z czynności dostosowawczych dla przyszłych członków UE z Europy środkowo-wschodniej.


    W Polsce idea propagowania ECDL została zapoczątkowana przez Polskie Towarzystwo Informatyczne w roku 1997, a w 2006 roku było już około 2 tysięcy egzaminatorów ECDL oraz około 200 tysięcy zdanych egzaminów.


    Zakres tematyczny modułów ECDL


    ECDL obejmuje wiedzę i umiejętności zebrane w siedmiu modułach tematycznych:


    • Moduł 1: Podstawy technik informatycznych — wymagana wiedza na temat podstawowych zagadnień z zakresu technologii informatycznych (IT), budowy komputera, oprogramowania, podstaw zastosowania komputerów oraz zagadnień z nimi związanych, przepisów prawa (ochrona danych osobowych, prawo autorskie) itd.


    • Moduł 2: Użytkowanie komputerów — wymagane podstawowe umiejętności praktyczne z zakresu wykorzystania komputerów, poruszania się w systemie operacyjnym, korzystania z podstawowych funkcji systemu operacyjnego, wykonywania operacji na plikach itd.


    • Moduł 3: Przetwarzanie tekstów — wymagane praktyczne umiejętności w zakresie korzystania z programów do tworzenia dokumentów tekstowych, pisania i edycji tekstów, formatowania tekstów, zmiany cech wprowadzanego tekstu, łączenia tekstu z grafiką, budowania i wypełniania tabel, drukowania dokumentów tekstowych itd.


    • Moduł 4: Arkusze kalkulacyjne — wymagane praktyczne umiejętności w zakresie korzystania z arkuszy kalkulacyjnych oparte na zrozumieniu, do czego są one przydatne, utworzenia arkusza, wprowadzenia danych, podstawowych operacji na danych, modyfikacji arkusza, tworzenia wykresów, wprowadzania grafiki do arkusza itd.


    • Moduł 5: Bazy danych — wymagane praktyczne umiejętności w zakresie tworzenia i zastosowań baz danych, umiejętności obsługi programu do zarządzania bazami danych, tworzenia tabel, wprowadzania danych, operacji na danych, ochrony danych itd.


    • Moduł 6: Grafika menadżerska i prezentacyjna — wymagane praktyczne umiejętności w zakresie obsługi programu do tworzenia prezentacji (np. promujących firmę czy konkretny produkt), formatowania prezentacji, posługiwania się wzorcami i funkcjami dodatkowymi, animacjami, wstawiania grafiki i dźwięku do prezentacji itd.


    • Moduł 7: Usługi w sieciach informatycznych — wymagane praktyczne umiejętności i podstawy wiedzy z zakresu sieci informatycznych, posługiwania się internetem, znajomości usług dostępnych w internecie, przeglądarek i wyszukiwarek stron WWW oraz komunikacji za pośrednictwem sieci, poczty elektronicznej (e-mail), komunikatorów, zasad bezpieczeństwa w sieci oraz „netykiety” itd.


    Pełny zakres wiedzy wymaganej do zdania egzaminów z poszczególnych modułów i otrzymania certyfikatu zawiera syllabus.


    Procedura zdawania egzaminów


    Nad propagowaniem idei ECDL oraz procedurą egzaminowania i nadawania certyfikatów ECDL nadzór sprawuje Polskie Biuro ECDL, powołane przez Polskie Towarzystwo Informatyczne.


    Do przeprowadzania egzaminów ECDL uprawnieni są egzaminatorzy ECDL, przeszkoleni przez PTI i posiadający odpowiednie dokumenty potwierdzające nadane uprawnienia.


    Obowiązująca procedura zdawania egzaminów szczegółowo przedstawiona jest na stronie internetowej Polskiego Biura ECDL: www.ecdl.com.pl.


    Przydatne adresy serwisów internetowych ECDL


    Polskie Biuro ECDL — http://www.ecdl.com.pl


    Polskie Towarzystwo Informatyczne (PTI) — http://www.pti.org.pl


    Fundacja ECDL (ECDL Foundation) — http://www.ecdl.com


    Serwis internetowy ECDL autora — http://www.ecdl.csei.pl


    Drogi Czytelniku, będę wdzięczny za przesłanie wszelkich uwag związanych z treścią lub formą książki:


    ecdl@csei.pl



    lub za pośrednictwem serwisu:


    http://www.ecdl.csei.pl


    
      


      Przypisy:


      [1] Yoneji Matsuda (1905 – 1995), japoński socjolog i informatyk. Członek Towarzystwa Naukowego i Towarzystwa Informacji Systemu Edukacji oraz Towarzystwa Badaczy Przyszłości i Rozwoju Japonii. Zajmował się problemami związanymi z informatyzacją społeczeństw. Między innymi rozważał możliwości wiążące się z cywilizacją informacyjną. Wykładowca akademicki, pracował m.in. w Nowym Jorku.


      [2] Przed przystąpieniem do zdawania egzaminów warto sprawdzić, czy nie wydano nowej wersji syllabusa.

    

  


  
    Podziękowania


    Dziękuje Wszystkim, którzy na różne sposoby przyczynili się do powstania „Przewodnika” (konsultacje, zrzuty ekranowe, ilustracje, itd.). Niektórzy z nich pewnie o tym nie wiedzą ;-)


    Michałowi Mrowcowi z Helionu, bez Jego determinacji ta książka też nie powstałaby nigdy ;-)


    Jackowi Francuzowi — za wszystkie „materiały źródłowe” ;-)


    Krzychowi Świeściakowi — za użyczenie komputera w trudnych chwilach ...

  


  
    Rozdział 1.

    Moduł III: Przetwarzanie tekstów


    Wstęp


    Edytory tekstu — programy do pisania na komputerze — należą do najpopularniejszych i najczęściej używanych aplikacji. Praktyczne zapoznanie się z treścią rozdziału 1. przewodnika ułatwi pomyślne zdanie egzaminu z modułu III ECDL.


    Zakres wiedzy na temat edytorów tekstu zostanie omówiony na przykładzie edytora tekstu MS Word XP.


    Podstawy pracy z aplikacją


    Okno aplikacji składa się z następujących elementów (rysunek 1.1).


    Uruchamianie edytora tekstu i kończenie pracy


    Uruchamianie edytora


    Edytor tekstu uruchamia się z menu Start, po przejściu do zakładki Programy (Start/Programy/Word), gdzie należy odnaleźć ikonę i link do edytora tekstu i wybrać go poprzez kliknięcie lewym klawiszem myszy.


    [image: ]


    Rysunek 1.1. Okno programu Word — podstawowe elementy
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            Edytor tekstu Word wchodzi w skład pakietu biurowego MS Office, zatem ikonka i skrót do aplikacji mogą się znajdować w zakładce Programy w grupie Microsoft Office (Start/Programy/Microsoft Office/Word).

          
        

      
    


    Jeżeli ikona skrótu do programu Word umieszczona jest na pulpicie, należy ustawić nad nią kursor i kliknąć dwukrotnie lewym klawiszem myszy.


    Kończenie pracy


    Edytor tekstu zamyka się poprzez wybór z menu Plik polecenia Zakończ (Plik/Zakończ) lub poprzez zamknięcie okna aplikacji.


    Tworzenie nowego dokumentu


    Podczas rozpoczęcia pracy z edytorem tekstu automatycznie zostaje utworzony nowy, pusty dokument o nazwie Dokument1, który istnieje wirtualnie — nie jest zapisany w pamięci, zatem po wprowadzeniu do niego tekstu lub innych zmian, należy go niezwłocznie zapisać.


    Nowy dokument można utworzyć, korzystając z następujących metod:


    • wybierając z menu Plik polecenie Nowy (Plik/Nowy) — pojawi się okno Nowy dokument, w którym należy wybrać polecenie Pusty dokument (rysunek 1.2),


    • wybierając kombinację klawiszy skrótu Ctrl+N — nowy dokument zostanie utworzony bezpośrednio, bez otwierania okna Nowy dokument,


    [image: ]


    Rysunek 1.2. Okno Nowy dokument z poleceniem Pusty dokument


    • klikając przycisk Nowy, umieszczony w standardowym pasku narzędzi (rysunek 1.3).


    [image: ]


    Rysunek 1.3. Ikona narzędzia do tworzenia nowego dokumentu w standardowym pasku narzędzi


    Korzystanie z szablonu


    Nowy dokument można utworzyć, korzystając z szablonu. W tym celu w oknie Nowy dokument (rysunek 1.4) należy wybrać jedną z opcji Nowy z szablonu:


    • Szablony ogólne — po wybraniu opcji pojawi się okno, za pomocą którego możliwy jest wybór jednego z dostępnych szablonów zapisanych na dysku twardym komputera (lub innym nośniku pamięci).


    [image: ]


    Rysunek 1.4. Okno Nowy dokument z opcjami Nowy z szablonu


    • Szablony w moich witrynach sieci Web — po wybraniu opcji pojawi się okno umożliwiające wyszukanie szablonów na stronach WWW (opcji należy użyć, w przypadku gdy na stronie WWW lub innej zapisane są szablony dokumentów, które mają zostać użyte do tworzenia nowego dokumentu).


    • Szablony na stronie Microsoft.com — po wybraniu tej opcji otworzy się przeglądarka internetowa z adresem strony WWW firmy Microsoft, z której można pobrać szablony.


    Zapisywanie dokumentu


    Aby zapisać utworzony dokument w określonym lub domyślnym miejscu na dysku (lub na innym nośniku pamięci), należy:


    • wybrać z menu Plik polecenie Zapisz (Plik/Zapisz) — pojawi się okno Zapisz jako, w którym należy wskazać lokalizację zapisywanego pliku (rysunek 1.5),


    [image: ]


    Rysunek 1.5. Polecenie Zapisz jako z menu Plik


    • wybrać kombinację klawiszy skrótu Ctrl+S — pojawi się okno Zapisz jako,


    • wybrać kombinację klawiszy skrótu Shift+F12 — pojawi się okno Zapisz jako,


    • kliknąć przycisk Zapisz umieszczony w standardowym pasku narzędzi (rysunek 1.6).


    [image: ]


    Rysunek 1.6. Ikona do zapisywania skoroszytu w standardowym pasku narzędzi


    W programie Word skoroszyt standardowo zostaje zapisany w pliku z rozszerzeniem .doc (np. nazwa.doc), a rozszerzenie .doc dodawane jest automatycznie do wybranej nazwy pliku.
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            Warto pamiętać o zapisywaniu wyników pracy co jakiś czas, ponieważ praca aplikacji może zostać przerwana z różnych powodów (awaria zasilania, awaria komputera, dysku twardego itd.) i wyniki wielogodzinnej (wielodniowej) pracy mogą zostać bezpowrotnie utracone.
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            Dokument, który jest już zachowany na dysku, zostaje ponownie zapisany pod tą samą nazwą, zatem każde kolejne zapisanie tego dokumentu powoduje uaktualnienie zmian wprowadzonych w nim od ostatniego zapisu.

          
        

      
    


    Zapisywanie dokumentu pod inną nazwą


    Istniejący i już zapisany na dysku dokument można zachować pod inną nazwą i (lub) w innej lokalizacji na dysku twardym (lub na innym nośniku pamięci), używając polecenia Zapisz jako z menu Plik (patrz rysunek 1.5).


    W oknie Zapisz należy wybrać nazwę i określić lokalizację do zapisania dokumentu, a po ich wpisaniu w odpowiednie pola wybrać przycisk Zapisz.


    Zapisywanie dokumentu w innym formacie


    Dokument utworzony w programie Word można zapisać w formatach innych niż standardowy — z rozszerzeniem .doc, na przykład w formacie:


    • tekstowym z rozszerzeniem .txt,


    • tekstowym sformatowanym .rtf (ang. Rich Text Format),


    • strony sieci Web — HTML (ang. HyperText Markup Language) — używanym do tworzenia stron internetowych,


    • szablonu (wzorca) — z rozszerzeniem .dot,


    • z innym określonym rozszerzeniem udostępnianym przez program Word, dostępnym w polu Zapisz jako typ.


    Możliwe jest również zapisywanie dokumentów programu Word w formacie .doc dla wcześniejszych wersji programu (na przykład wersji 6.0/95).


    Aby zapisać dokument pod innym rozszerzeniem, należy:


    • z menu Plik wybrać polecenie Zapisz lub Zapisz jako,


    • w oknie Zapisz jako w polu Zapisz jako typ wybrać z listy rozwijalnej odpowiedni typ pliku (rysunek 1.7),
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    Rysunek 1.7. Lista rozwijalna z dostępnymi formatami zapisu plików


    • wskazać lokalizację na dysku twardym komputera (lub innym nośniku pamięci) lub pozostawić lokalizację domyślną,


    • nacisnąć przycisk Zapisz.


    Zamykanie dokumentu


    Aby zamknąć dokument, należy wybrać z menu Plik polecenie Zamknij. Jeżeli w dokumencie zostały wprowadzone zmiany i nie był on dotąd zapisywany, to bezpośrednio przed zamknięciem pojawi się okno z zapytaniem Czy zapisać zmiany w pliku…? (rysunek 1.8).


    [image: ]


    Rysunek 1.8. Okno z zapytaniem o zapisanie wyników pracy


    Pomoc


    Program Word został wyposażony w rozbudowany system pomocy, przydatnej zarówno początkującemu, jak i zaawansowanemu użytkownikowi aplikacji. Aby skorzystać z Pomocy, należy:


    • z menu Pomoc wybrać polecenie Microsoft Word — Pomoc (rysunek 1.9),
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    Rysunek 1.9. Menu Pomoc programu Word


    • na klawiaturze komputera wybrać klawisz funkcyjny F1,


    • kliknąć przycisk Microsoft Word — Pomoc umieszczony w standardowym pasku narzędzi (rysunek 1.10).
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    Rysunek 1.10. Ikona Microsoft Word — Pomoc w standardowym pasku narzędzi
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            W wyniku wykonania jednej z powyższych czynności zostanie wyświetlone okno Microsoft Word — Pomoc (rysunek 1.11).
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    Rysunek 1.11. Okno Pomoc


    Okno Pomoc jest podzielone na trzy zakładki: Spis treści, Kreator odpowiedzi oraz Indeks, z których każda umożliwia użytkownikowi inny sposób dotarcia do informacji na poszukiwany temat.


    Program Word posiada również pomoc kontekstową, dostępną po kliknięciu wskaźnikiem myszy ikony Pomoc w niektórych oknach dialogowych.


    Ustawienia programu


    Powiększanie dokumentu
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            Użytkownik pracujący w edytorze tekstu Word może (powinien) dostosowywać widok dokumentu do własnych potrzeb, np. poprzez jego powiększenie lub pomniejszenie. W tym celu należy użyć dostępnego w menu Widok polecenia Powiększenie (Widok/Powiększenie), po wybraniu którego pojawi się okno dialogowe Powiększenie (rysunek 1.12).
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    Rysunek 1.12. Widok okna Powiększenie


    W oknie znajdują się opcje służące do dostosowania widoku dokumentu do potrzeb użytkownika.


    Możliwość zmiany powiększenia widoku dokumentu dostępna jest również w standardowym pasku menu (rysunek 1.13).


    [image: ]


    Rysunek 1.13. Standardowy pasek menu — polecenie Powiększ


    Wyświetlanie i ukrywanie pasków narzędziowych


    Paski narzędziowe aplikacji zawierają jedno lub więcej poleceń, które użytkownik wykorzystuje do pracy. Polecenia są reprezentowane przez ikony, tekst lub zarówno ikony, jak i tekst. Program Word posiada kilkadziesiąt wbudowanych pasków narzędziowych, jednak z większości z nich korzystają wyłącznie zaawansowani użytkownicy. Paski narzędziowe można rozmieszczać dowolnie w obrębie głównego okna aplikacji.


    Zaletą jest niewątpliwie możliwość dostosowywania (konfigurowania) pasków narzędziowych do własnych potrzeb poprzez:


    • wyświetlanie i ukrywanie pasków narzędziowych,


    • dodawanie i usuwanie narzędzi reprezentowanych na paskach narzędziowych poprzez ikony, tekst oraz ikony i tekst,


    Aby dostosować zestaw pasków narzędziowych, należy:


    • z menu Narzędzia wybrać polecenie Dostosuj (rysunek 1.14),
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    Rysunek 1.14. Polecenie Dostosuj z menu Narzędzia


    • włączyć i wyłączyć wybrane paski narzędziowe w oknie Dostosowywanie (zakładka Paski narzędzi) poprzez zaznaczenie lub odznaczenie pola obok nazwy paska (rysunek 1.15).
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            Aby włączyć lub wyłączyć paski narzędzi, można również skorzystać z polecenia Paski narzędzi w menu Widok lub ustawić kursor myszy nad obszarem dowolnie wybranego paska narzędziowego i kliknąć prawym klawiszem myszy, a następnie zaznaczyć paski narzędziowe, które mają zostać wyświetlone (rysunek 1.16).

          
        

      
    


    Aby dodać narzędzia do paska narzędziowego, należy:


    • w oknie Dostosowywanie przejść do zakładki Polecenia (rysunek 1.17),


    • w oknie Kategorie wskazać nazwę wybranego do modyfikacji paska narzędziowego — w oknie Polecenia pojawi się zestaw poleceń wybranego paska,


    • przeciągnąć wybrane polecenie do paska narzędziowego, używając myszy.


    [image: ]


    Rysunek 1.15. Okno Dostosowywanie
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    Rysunek 1.16. Lista pasków narzędziowych (menu Widok, polecenie Paski narzędzi)
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            Na końcu każdego paska narzędziowego znajduje się klawisz ze strzałką skierowaną w dół. Po naciśnięciu tego klawisza otworzy się menu z poleceniem Dodaj lub usuń przyciski, za pomocą którego można zmieniać zawartość narzędzi w paskach narzędziowych.


            Istnieją polecenia, które nie pojawiają się w ogóle na paskach narzędziowych.
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    Rysunek 1.17. Okno Dostosowywanie, zakładka Polecenia


    Wyświetlanie i ukrywanie znaków formatowania


    Aby wyświetlić lub ukryć znaki formatowania, należy:


    • z menu Widok wybrać polecenie Pokaż znaczniki akapitu (rysunek 1.18).
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    Rysunek 1.18. Polecenie Pokaż znaczniki akapitu z menu Widok


    lub:


    • ze standardowego paska narzędziowego wybrać ikonę narzędzia Pokazywanie wszystkiego (rysunek 1.19).
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    Rysunek 1.19. Standardowy pasek menu — narzędzie Pokazywanie wszystkiego


    Modyfikacja podstawowych ustawień programu i preferencji użytkownika


    Edytor tekstu Word umożliwia dostosowanie niektórych podstawowych ustawień programu do potrzeb użytkownika. W tym celu należy:


    • z menu Narzędzia wybrać polecenie Opcje (rysunek 1.20),


    • w oknie Opcje przejść do zakładki, w której znajdują się poszukiwane ustawienia.
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    Rysunek 1.20. Polecenie Opcje z menu Narzędzia


    Do podstawowych ustawień programu należą: nazwisko użytkownika oraz domyślne foldery (katalogi), w których automatycznie zapisywane są nowo utworzone dokumenty (skutek działania polecenia Zapisz).


    Aby wprowadzić nazwisko użytkownika, należy:


    • w oknie Opcje przejść do zakładki Użytkownik (rysunek 1.21),


    • w polu Nazwa wpisać imię i nazwisko (lub nazwę użytkownika),


    • wypełnić pole Inicjały,


    • w razie potrzeby wypełnić pole Adres wysyłkowy.
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    Rysunek 1.21. Okno Opcje, zakładka Użytkownik


    Aby wprowadzić domyślne ustawienia folderu (katalogu) do zapisywania dokumentów, należy:


    • w oknie Opcje przejść do zakładki Lokalizacje plików (rysunek 1.22),


    • w polu Typy plików ustawić odpowiednie ścieżki dostępu do wybranych folderów (np. Dokumenty — lokalizacja folderu, który program domyślnie zaproponuje do zapisu tworzonych dokumentów).
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    Rysunek 1.22. Okno Opcje, zakładka Lokalizacje plików


    Po wprowadzeniu ustawień należy nacisnąć przycisk OK.


    W oknie Opcje znajduje się wiele pogrupowanych tematycznie, możliwych do indywidualnego ustawienia opcji programu, dzięki którym można zautomatyzować część funkcji.


    Podstawowe operacje


    W tym rozdziale zostaną omówione podstawowe operacje wykonywane za pomocą edytorów tekstu.


    Pisanie tekstu


    Do podstawowych operacji wykonywanych za pomocą edytora tekstu należą pisanie i formatowanie tekstu.


    Wstawianie symboli


    Edytor tekstu pozwala na wstawianie do dokumentów różnych symboli, które nie są opisane wprost na klawiaturze komputera. Mogą to być np. litery greckie stosowane do oznaczenia symboli matematycznych lub symbole graficzne (np. strzałki), których użycie może być przydatne w tworzonym dokumencie.


    Aby wstawić symbol, należy:


    • z menu Wstaw wybrać polecenie Symbol (Wstaw/Symbol) (rysunek 1.23),


    • w oknie Symbol (rysunek 1.24) wybrać, korzystając z dostępnych opcji, odpowiedni symbol i nacisnąć przycisk Wstaw.
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            Korzystając z tego samego okna, można wstawiać do dokumentu znaki specjalne, np. znak oznaczający zastrzeżenie praw autorskich „©”. Aby wstawić znaki specjalne, należy w oknie Symbol przejść do zakładki Znaki specjalne.

          
        

      
    


    Zaznaczanie pojedynczych znaków, słów, linii, akapitów oraz całego tekstu


    Zaznaczanie to czynność, która poprzedza zazwyczaj wykonanie innych czynności (np. kopiowania, kasowania itd.) z udziałem zaznaczonych znaków (liter, symboli), słów, linii, akapitów, fragmentu lub fragmentów tekstu oraz całego tekstu. Zaznaczanie można wykonać za pomocą myszy lub klawiatury.
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    Rysunek 1.23. Polecenie Symbol z menu Wstaw
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    Rysunek 1.24. Okno Symbol z opcjami do wyboru symboli


    Zaznaczanie za pomocą myszy


    Aby wykonać zaznaczanie za pomocą myszy, trzeba ustawić wskaźnik myszy na początku pojedynczego znaku, symbolu, cyfry, wyrazu, zdania, fragmentu tekstu itd., który będzie zaznaczany. Następnie trzymając lewy klawisz myszy, należy przesuwać wskaźnik aż do końca zaznaczenia wybranego fragmentu dokumentu, po czym należy zwolnić lewy klawisz myszy. Zaznaczony fragment dokumentu można od chwili zaznaczenia dowolnie edytować.


    Istnieją również pewne „skróty myszy” — adekwatnie do skrótów klawiaturowych — dzięki użyciu których można automatycznie zaznaczyć pewne fragmenty dokumentu. Oto niektóre z nich:


    • wyraz — aby zaznaczyć wyraz, należy ustawić wskaźnik i kliknąć dwukrotnie lewym klawiszem myszy,


    • zdanie — aby zaznaczyć zdanie, należy ustawić wskaźnik i trzymając wciśnięty klawisz Control (Ctrl) na klawiaturze, kliknąć lewym klawiszem myszy,


    • akapit — aby zaznaczyć cały akapit, należy ustawić na nim wskaźnik i kliknąć trzykrotnie lewym klawiszem myszy.


    Edycja tekstu


    Edycja tekstu obejmuje wiele możliwych do wykonania czynności, które prowadzą do zmiany zawartości dokumentu, np. poprzez wstawienie nowych znaków (liter, symboli, cyfr itd.) i słów (a w konsekwencji zdań).


    Jedną z dostępnych funkcji edycyjnych jest zastępowanie znaków, wyrazów lub dowolnych fragmentów tekstu nowymi. Zamiana zaznaczonego znaku (wyrazu, fragmentu tekstu) na nowy („stary” tekst znika) możliwa jest po włączeniu opcji Wpisanie zastępuje zaznaczenie.


    Aby włączyć tę opcję, należy:


    • z menu Narzędzia wybrać polecenie Opcje (Narzędzia/Opcje),


    • w oknie Opcje przejść do zakładki Edycja,


    • włączyć opcję edycji Wpisanie zastępuje zaznaczenie (rysunek 1.25).
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    Rysunek 1.25. Okno Opcje, zakładka Edycja — zaznaczona opcja Wpisanie zastępuje zaznaczenie


    Po włączeniu tej opcji wystarczy zaznaczyć fragment tekstu, który ma zostać zastąpiony, i następnie wpisać nowy tekst (rysunek 1.26).
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    Rysunek 1.26. Zastępowanie tekstu


    Polecenia: Cofnij i Powtórz


    Podczas edycji tekstu możliwe jest cofnięcie ostatnio wykonanej czynności. Służy do tego polecenie Cofnij, które jest dostępne z menu Edycja (Edycja/Cofnij) (rysunek 1.27) lub bezpośrednio ze standardowego paska narzędzi (rysunek 1.28).


    Polecenie Cofnij dostępne jest również pod skrótem klawiaturowym Ctrl+Z.
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            Efekt działania polecenia Cofnij pozwala również na przywrócenie stanu sprzed wykonania kilku ostatnich poleceń, jednak za każdym razem polecenie powoduje cofnięcie efektu działania jednego ostatnio wykonanego polecenia edycji (lub innego, np. formatowania).

          
        

      
    


    Aby ponownie wykonać ostatnią czynność edycyjną, można skorzystać z polecenia Powtórz, które jest dostępne z menu Edycja (Edycja/Powtórz) (rysunek 1.29) lub ze standardowego paska narzędziowego (rysunek 1.30).


    Polecenie Powtórz dostępne jest również pod skrótem klawiaturowym Ctrl+Y.
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    Rysunek 1.27. Polecenie Cofnij z menu Edycja pozwala cofnąć wynik działania ostatnio wybranej czynności (w tym przypadku było to usunięcie — czyszczenie — fragmentu dokumentu)
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    Rysunek 1.28. Polecenie Cofnij w standardowym pasku narzędzi
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    Rysunek 1.29. Polecenie Powtórz z menu Edycja pozwala na ponowne wykonanie ostatnio wybranej czynności (w tym przypadku było to dodanie nowego tekstu — pisanie — w dokumencie)
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    Rysunek 1.30. Polecenie Powtórz w standardowym pasku narzędzi


    Kopiowanie, przenoszenie, usuwanie


    Kopiowanie tekstu w dokumencie i pomiędzy dokumentami


    Kopiowanie i przenoszenie to jedne z najczęściej wykonywanych operacji podczas pracy z edytorem tekstu, jak również innymi aplikacjami. Kopiowanie i przenoszenie może odbywać się zarówno w obszarze jednego, jak i wielu dokumentów oraz pomiędzy aplikacjami (np. fragment tekstu z dokumentu przygotowanego w edytorze tekstu można wkleić do arkusza kalkulacyjnego).
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            Kopiowanie i przenoszenie zawartości dokumentu przebiega za pośrednictwem tzw. „schowka”, co oznacza, że kopiowana zawartość trafia najpierw do schowka, skąd jest następnie wklejana w wybrane miejsce.

          
        

      
    


    Kopiowanie można wykonać na kilka sposobów — poprzez zastosowanie:


    • polecenia Kopiuj z menu Edycja (Edycja/Kopiuj) (rysunek 1.31),
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    Rysunek 1.31. Polecenie Kopiuj z menu Edycja


    • skrótu klawiaturowego Ctrl+C,


    • narzędzia Kopiuj ze standardowego paska narzędziowego (rysunek 1.32),
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    Rysunek 1.32. Polecenie Kopiuj w standardowym pasku narzędziowym


    • polecenia Kopiuj z menu kontekstowego (rysunek 1.33).
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    Rysunek 1.33. Polecenie Kopiuj w menu kontekstowym


    Przenoszenie za pośrednictwem schowka, podobnie jak kopiowanie, można wykonać na kilka sposobów:


    • za pomocą polecenia Wytnij z menu Edycja (rysunek 1.34),


    • za pomocą skrótu klawiaturowego Ctrl+X,


    • za pomocą narzędzia Wytnij ze standardowego paska narzędziowego (rysunek 1.35),


    • za pomocą polecenia Wytnij z menu kontekstowego (rysunek 1.36).


    Przenoszenie tekstu w dokumencie i pomiędzy dokumentami


    Aby przenieść tekst (i inne obiekty) w dokumencie, należy:


    • zaznaczyć zakres tekstu do skopiowania,


    • skopiować zawartość do schowka poprzez zastosowanie jednej z omówionych metod kopiowania,


    • ustawić wskaźnik w miejscu, w które będzie przenoszony tekst (i obiekty),
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Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  
    Rozdział 2.

    Moduł IV: Arkusze kalkulacyjne

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 3.

    Moduł V: Bazy danych

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 4.

    Moduł VI: Grafika menadżerska i prezentacyjna

Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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