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Wstep

Wspotczesne zmiany cywilizacyjne, ktore coraz intensywniej tacza nasze codzienne
zycie ze $wiatem cyfrowym, wymuszaja na nas nabycie odpowiednich umiejetnosci
i wiedzy z zakresu nowych technologii. Zgodnie z zaleceniem Rady Unii Europejskiej
zdolno$¢ sprawnego poruszania si¢ w Srodowisku cyfrowym nalezy do grupy o$miu
kluczowych kompetencji w procesie uczenia si¢ przez cate zycie.

Kompetencje cyfrowe mozna zdefiniowa¢ jako pewne, krytyczne i odpowiedzialne
uzycie technologii informacyjno-komunikacyjnych do celow uczenia si¢, pracy oraz
aktywnego udzialu w zyciu spotecznym.! Odnosza si¢ one do $wiadomego,
kompetentnego, ale rowniez kreatywnego korzystania z catego spektrum technologii
cyfrowych, na ktore sktadaja sie:

Umiejetnosé korzystania z informacji i z danych,
Komunikacja i wspotpraca,

Tworzenie tresci cyfrowych,

Bezpieczenstwo,

A e

Rozwigzywanie problemow.

Powyzsze obszary tworza tzw. Ram¢ Kompetencji Cyfrowych dla Obywateli, znang
réwniez jako DigComp 2.0. Identyfikuje ona 21 kompetencji ramowych istotnych dla
kazdego obszaru, ktérych opanowanie pozwala w pelnym stopniu uczestniczy¢
w specyficznych warunkach zycia spotecznego, definiowanego obecnie w bardzo
duzym stopniu przez nowe technologie cyfrowe.

Niniejsza ksigzka odnosi si¢ w sposob bezposredni do kazdej z 21 kompetencji,
przedstawiajac zarowno ich teoretyczne, jak i praktyczne aspekty. Jednak sam podziat
na obszary oraz poszczegdlne kompetencje ramowe DigComp jest do$¢ sztuczny
i W rzeczywistosci bardzo czesto naktadaja si¢ one na siebie nawzajem. Z tego wzgledu
najlepiej potraktowac niniejsza ksiazke jako publikacje przekrojowa, ktora taczy wiele

zagadnien zwiazanych z nabywaniem kompetencji cyfrowych.

! Zalecenie Rady z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie kompetencji kluczowych w procesie uczenia sie przez cate
zycie, (2018/C189/01), https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32018H0604(01)&from=PL (13.11.2019).
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INFORMACJA 1

UMIEJETNOSC KORZYSTANIA Z INFORMACJI | Z DANYCH*

Jeszcze do niedawna gléwnym nosénikiem informacji w spoleczenstwie byt cztowiek
oraz w nieco mniejszym stopniu ksiazki, gazety i czasopisma. Jednak od momentu
upowszechnienia si¢ komputerow i Internetu dynamicznie wzrosta ilo$¢ oraz predkosc¢
przekazywanych informacji w formie cyfrowej. Obecnie jest ich juz tak wiele, ze trudno
ze wszystkimi si¢ zapoznaé, a jeszcze trudniej zweryfikowac, ktore sa prawdziwe,

wazne czy w ogoéle aktualne.

Kazdy czlowiek wykazuje pewne potrzeby informacyjne, ktéore maja bezposredni
wplyw na poszerzanie naszej wiedzy. W dzisiejszym §wiecie najszybszym sposobem
pozyskania danych czy informacji jest wykorzystanie zasoboéw Internetu, czyli globalne;j
sieci komputerowej. Przegladarki internetowe oraz r6znego rodzaju ustugi oferowane
przez wyszukiwarki pozwalaja nam z tatwoscia dotrze¢ do tresci, ktore nas interesuja.
Z punktu widzenia odbiorcy informacji kluczowe powinno by¢, aby odpowiednio oceni¢
ich wiarygodnos$¢. Cho¢ Internet jest z zalozenia przestrzenig otwarta na réznorodne
opinie, to istnieja zrodia informacji, ktére zawieraja rzetelne publikacje i to na nich
powinni$my si¢ opieraé. Przeszukujac tresci zamieszczone w Internecie, nalezy takze
pamigtac, ze nie wszystkie zasoby sieciowe sg dostgpne dla wyszukiwarek. Wszelkiego
rodzaju dane i informacje pozyskane z sieci najczgsciej przechowujemy w formie
cyfrowej, wykorzystujac do tego réznego rodzaju pliki oraz katalogi. W czasach
powszechnej digitalizacji niezwykle istotne jest, aby kazdy uzytkownik komputera
potrafit stworzy¢ odpowiednie $rodowisko do ich organizowania i zarzadzania,
wykorzystujac przy tym réznego rodzaju nosniki danych.

* Nazwa obszaru kompetencji INFORMACJA w wersji DIGCOMP 2.0
http://digcomp.org.pl/wp-content/uploads/2016/11/digcomp-2.0-cz.-1.pdf
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Kompetencje ramowe dla modutu INFORMACJA:

8

Przegladanie, wyszukiwanie i filtrowanie danych, informacji i tresci
cyfrowych

e Wyrazanie potrzeb z zakresu informacji, wyszukiwanie danych, informacji
i tresci w Srodowiskach cyfrowych, dotarcie do nich oraz poruszanie si¢

pomig¢dzy nimi.
e  Tworzenie i aktualizowanie wlasnych strategii wyszukiwania.
Ocena danych, informacji i tresci cyfrowych

e  Analiza, pordbwnywanie i krytyczna ocena wiarygodnosci oraz rzetelnosci
zrodet danych, informacji i tresci cyfrowych.

e Analiza, interpretacja i krytyczna ocena danych, informacji i tresci
cyfrowych.
Zarzadzanie danymi, informacjami i tresciami cyfrowymi

e  Organizowanie, przechowywanie oraz odnajdywanie danych, informacji
i treSci w srodowiskach cyfrowych.

e  Organizowanie i przetwarzanie ich w ustrukturyzowanym $rodowisku.

INFORMACJA




1.1 Przegladanie i wyszukiwanie informacji cyfrowych

W dzisiejszych czasach Internet stat si¢ codziennoscia, a wyszukiwanie i przegladanie
informacji za jego pomoca jest jedng z podstawowych i najwazniejszych czynnosci
wykonywanych przez uzytkownikéw urzadzen cyfrowych. W dobie powszechnego

dostegpu do informacji wazne jest jednak, aby robi¢ to rozwaznie i umiej¢tnie.

1.1.1  Cdowiek a potrzeba informacji

Od poczatku istnienia ludzkos$ci informacja byta niezwykle cennym towarem, jednak
nie zawsze ludzie byli tego $wiadomi. Obecnie sytuacja mocno si¢ zmienita, zyjemy
bowiem w spoleczenstwie informacyjnym, w ktorym informacj¢ traktuje si¢ jako
szczegllng warto$¢ niematerialna, niekiedy nawet cenniejsza niz dobra materialne.

Zachowania informacyjne

Kazdego dnia podejmujemy tysigce decyzji — od tego w co si¢ ubierzemy, co zjemy
na $niadanie, po zdecydowanie wazniejsze i trudniejsze wybory, jak na przyktad decyzja
o kupnie samochodu, mieszkania czy sposobie ulokowania naszych oszczednosci.
Aby skutecznie podejmowac decyzje, cztowiek potrzebuje informacji.

Kazde nasze postepowanie zwigzane z poszukiwaniem, wykorzystaniem oraz
udostgpnianiem informacji mozna okresli¢ jako zachowanie informacyjne, a jego
gtownym i bezposrednim powodem jest wystapienie tzw. potrzeby informacyjnej?.
Potrzebe t¢ rozumie si¢ jako dazenie do zdobycia i wykorzystania informacji w celu
poszerzenia swojej wiedzy, podniesienia kwalifikacji czy rozwinigcia zdolnosci.
Wspolczesnie coraz bardziej polegamy na Internecie jak na olbrzymiej bazie wiedzy,
do ktdrej mamy dostep w kazdym miejscu i o kazdej porze.

Dane, informacje, wiedza

W jezyku potocznym bardzo czgsto uzywamy zamiennie pojeé ,.dane”, ,informacje”
oraz ,,wiedza”. Ze wzgledu na blisko$¢ znaczeniowa zazwyczaj nie przyktadamy wagi
do ich poprawnego stosowania. Odpowiednia interpretacja powyzszych pojeé jest
istotng umiejetno$cig podczas poruszania sie w $rodowisku cyfrowym.?

2 B. Urban, Potrzeby informacyjne — klucz do zrozumienia uzytkownikow biblioteki akademickiej,
http://informacjacyfrowa.wsb.edu.pl/pdfs/urban.pdf (13.10.2019).

3 M. Grabowski, A. Zajac, Dane, informacja, wiedza — préba definicji,
https://www.uci.agh.edu.pl/uczelnia/tad/APSI/cwiczenia/Dane_informacje_wiedza.pdf (13.10.2019).
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e Dane — reprezentuja fakty, ktorymi najczgsciej s liczby, opisy lub znaki
przedstawiajace wyniki i obserwacje. Same dane nie maja znaczenia ani celu
oraz z zalozenia sa obiektywne. Co innego sposob ich przedstawienia,
ktory moze nam sugerowaé okreSlong interpretacje. Dane sa przesylane
do odbiorcy w postaci komunikatu. W systemach komputerowych dane
koduje si¢ za pomocg odpowiednich symboli, dzigki czemu moga one by¢
rejestrowane, przetwarzane oraz udostgpniane.

e Informacja — dane zawarte w komunikacie, ktore posiadaja konkretny cel,
sens i znaczenie. By dane staly si¢ informacja, musza zosta¢ zinterpretowane
przez odbiorcg, ktory decyduje, w jakim stopniu sa one dla niego zrozumiate.
Dodatkowo powinien on okresli¢ ich znaczenie — jesli dane sa dla nas
elementem nowosci zmniejszajacym nasza niewiedze, to staja si¢ informacja.
Co do zasady informacja ma charakter subiektywny.

e  Wiedza — powstaje z informacji, ktore sa dla odbiorcy istotne i zostaty
zweryfikowane w praktyce. Taka weryfikacja polega na sprawdzeniu,
czy wnioski plynace z interpretacji informacji sa zgodne z rzeczywistoscia.
Wiedza powstaje i jest wykorzystywana w umysle jej posiadacza.

Internet oraz technologie cyfrowe dostarczaja nam wiele narzedzi, ktdre pozwalaja
na efektywniejsze rozprzestrzenianie si¢ danych i informacji, a tym samym maja
potencjat do zwickszenia naszej wiedzy. Gdy polaczymy ja z intuicja, to uzyskamy
definicje madrosci, ktora jest nadrzedna nad danymi, informacjami i wiedza.

Tresci cyfrowe

Wszelkie dane, ktore powstaly z wykorzystaniem komputerdw i innych urzadzen
cyfrowych to tzw. tresci cyfrowe. Ich definicje okresla prawo — sa to ,,dane wytwarzane
i dostarczane w formie cyfrowej, (...) w tym tresci wizualne, dzwigkowe, tresci w formie

obrazéw lub pisma, gry cyfrowe, oprogramowanie (...)™*

. Uogolniajac, mozemy
powiedzie¢, ze sa to wszelkiego rodzaju programy komputerowe, gry, muzyka, filmy,

zdjgcia oraz dokumenty udostgpnione cyfrowo.

Tresciami cyfrowymi dla uzytkownika urzadzen cyfrowych beda wiec roznego
rodzaju dokumenty przygotowane w komputerowym edytorze tekstu, galerie zdjgc
i filméw wykonanych przy pomocy smartfonu czy ulubiona piosenka udostepniona
w serwisie spotecznosciowym. Sg one wynikiem pracy z danym urzadzeniem czy

4 Wniosek Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie wspolnych europejskich przepisow
dotyczgeych sprzedazy, 2011, https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX:52011PC0635
(14.10.2019).
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programem cyfrowym, ktére mozna zapisa¢ oraz odczyta¢. Tresci te moga by¢

udostepniane zaré6wno przez Internet, jak i na trwatych no$nikach danych.

Czym w ogole jest Internet?

Z pelna odpowiedzialnoscia mozna stwierdzi¢, ze Internet zmienia $wiat i ludzi,
a obecnie niemal w kazdej dziedzinie zycia towarzysza nam narzg¢dzia online. Warto
zatem ,,nauczy¢ si¢” Internetu, oswoi¢ z jego specyfika dziatania, a nastgpnie jak

najszerzej korzystac¢ ze wszystkich dostgpnych mozliwosci, ktore dostarcza.

Samo pojecie Internet mozna okresli¢ jako globalna sie¢ komputerowa, ktora taczy
urzadzenia cyfrowe i umozliwia ich komunikacj¢ bez wzgledu na miejsce, w jakim si¢
aktualnie znajduja. Ta ,taczno$¢” internetowa polega przede wszystkim na mozliwosci
przesylania réznego rodzaju danych cyfrowych. Odbywa si¢ to za pomoca modemow,
linii radiowych, faczy satelitarnych oraz innych rozwigzan technicznych.

Glowng funkcja Internetu jest wyszukiwania i przegladania informacji, ktore zebrane s
w ramach ustugi sieciowej zwanej World Wide Web’. WWW to powszechny na catym
$wiecie system potaczonych ze sobg publicznych stron internetowych. Bardzo czesto
terminy Internet oraz WWW sa uzywane zamiennie — jest to istotny btad, poniewaz maja
one odmienne znaczenie. WWW to jedna z ustug dziatajacych w Internecie.

1.1.2  Przegladanie tresci internetowych

Przegladanie zasoboéw Internetu to powszechna czynnos¢ wykonywana przez
uzytkownikéw urzadzen cyfrowych, potocznie nazywana rowniez surfowaniem.
Surfowanie polega na poruszaniu si¢ po stronach internetowych oraz korzystaniu
z dostepnych tam narzedzi, aplikacji czy ustug.

Przegladarka internetowa

Podstawowym programem stuzacym do poruszania si¢ po stronach internetowych jest
przegladarka internetowa. Bez wahania mozna stwierdzi¢, ze wspolczesnie jest to
oprogramowanie niezb¢dne w kazdym komputerze, tablecie czy smartfonie. To wtasnie
przegladarka daje nam dostgp do najswiezszych wiadomosci, pozwala utrzymac kontakt

ze znajomymi, przegladac tresci multimedialne, a takze pracowac.

5 T. Kurzak, World Wide Web (WWW) ma 25 lat, 26.08.2016,
https://www.komputerswiat.pl/aktualnosci/wydarzenia/world-wide-web-www-ma-25-lat/hfx8jww
(19.10.2019).
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CHROME

Przegladarka stworzona przez firm¢ Google w 2008 roku — od tego
czasu zdotata zyska¢ bardzo duza popularnos¢ i uznanie wsrdd
uzytkownikéw na calym $wiecie. Chrome wyroznia si¢ lekkim
i prostym interfejsem oraz duza szybko$cia dziatania. Z jej obstuga
nie powinni mie¢ problemu nawet mniej do§wiadczeni uzytkownicy.

FIREFOX

Przegladarka o otwartym kodzie zrédtowym, stworzona i rozwijana
przez Mozilla Foundation and -Corporation oraz wolontariuszy.
Powstata w 2002 roku i nadal cieszy si¢ bardzo dobra renoma wsrod
uzytkownikdéw. Swoja popularno$é zawdzigeza szybkosci dziatania
oraz duzej liczbie funkcji usprawniajacych przegladanie Internetu.

EDGE

Przegladarka firmy Microsoft zaprezentowana w 2015 roku jako
nastepca Internet Explorer. Aplikacja jest integralng czescig systemu
operacyjnego Windows 10. Edge posiada wiele funkcji, dzigki
ktorym proces wczytywania witryn jest krotszy, a samo przegladanie
zawartosci stron internetowych bardziej komfortowe.

OPERA

Przegladarka rozwijana od 1996 roku przez niezalezng norweska
firm¢ Opera Software ASA. Jest dostgpna dla wszystkich waznych
systemOw operacyjnych. Ptynnie radzi sobie z wyswietlaniem stron
WWW stworzonych w oparciu o wytyczne organizacji W3C, ktdra

zajmuje si¢ ustanawianiem standardow dla stron internetowych.

SAFARI

Przegladarka opracowana przez firm¢ Apple. Powstata w 2003 roku
jako aplikacja dla systemu operacyjnego macOS — jest wbudowana
przegladarka w komputerach serii Mac oraz urzadzeniach mobilnych
iPhone i iPAd. Cechuje si¢ nowoczesnoscia, szybkoscig dziatania
oraz prostotg obstugi.
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Uniwersalnos¢ przegladarek

Kazda z przedstawionych przegladarek internetowych jest programem bezplatnym,
wydanym w polskiej wersji jezykowej i dostgpnym dla wszystkich uzytkownikow sieci
poprzez pobranie z Internetu. Niektore z nich moga by¢ takze domyslnie zainstalowane
na naszym urzadzeniu. Wybor przegladarek jest do$¢ duzy, nie warto wigc
przywiazywac si¢ do jednego, konkretnego oprogramowania. Aplikacje nieustannie si¢
rozwijaja i bardzo mozliwe, ze za jakis czas ktoras zmieni swoja funkcjonalno$¢ i moze
okaza¢ si¢ dla nas bardziej przyjazna.

Dzisiejsza przegladarka to nie tylko program do wyswietlania stron WWW — jest to
zbiér wielu narzedzi zajmujacych si¢ generowaniem calej multimedialnej treéci
dostgpnej w sieci. Dzigki swojej uniwersalnosci przegladarka internetowa bez
problemu wyswietli dokumenty w wielu popularnych formatach, postuzy za klienta
poczty elektronicznej, komunikator badz interfejs do edycji dokumentéw w chmurze.

Nalezy jednak pamigtaé, ze przegladarka, bgdac swoistym oknem na $wiat i punktem
»wejscia” do sieci, stanowi jednoczesnie najczgstsze Zrodlo infekeji komputera.
To przez nig do naszego systemu operacyjnego moze trafi¢ szkodliwe oprogramowanie.
Aby ograniczy¢ ryzyko infekcji, warto pozna¢ budowe i sposob dziatania przegladarki.

Instalacja przegladarki

Jak juz wspomnieli§my, w zasobach systemu operacyjnego znajduje si¢ zazwyczaj
jedna, z gory okreslona przez producenta przegladarka internetowa. Aby ja zmienic,
musimy zainstalowa¢ inna aplikacje. Najszybciej zrobimy to poprzez pobranie
wybranej przegladarki z Internetu. Taka sytuacja wystepuje migdzy innymi w przypadku
Chrome — mimo ze to najpopularniejsza przegladarka na $wiecie, nie jest jednak
automatycznie” dostgpna na komputerach z systemem Windows.

Do pobrania programu Chrome z Internetu musimy wykorzysta¢ inng, wbudowana
przegladarke, najczgsciej bedzie to Edge. Aby to zrobi¢, mozemy wpisa¢ w dowolnej
wyszukiwarce frazg ,,chrome pobierz” i wej$¢ na stron¢ Google z udostgpniong wersja
przegladarki do pobrania, a nastgpnie klikna¢ przycisk Pobierz Chrome. Instalacja
z reguly przebiega automatycznie, a nasza rola ogranicza si¢ do wyrazenia zgody na
warunki uzytkowania. W trakcie catego procesu bedziemy na biezaco informowani
o tym, jakie operacje sa aktualnie wykonywane.
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Uruchomienie przegladarki

Podczas instalacji lub przy pierwszym wlaczeniu nowej przegladarki mozemy zosta¢
zapytani, czy chcemy ja ustawi¢ jako domyslna przegladarke w naszym systemie.
Wyrazenie zgody spowoduje, ze dana przegladarka bedzie uruchamiana w kazdym
przypadku, gdy system bedzie potrzebowal wyswietli¢ tre$¢ strony internetowej —
na przyktad po kliknigciu w odnosnik w pliku tekstowym.

G Google Chrome nie jest domysing przegladarka Ustaw jako domysing

Rysunek 1 Pasek ustawienia Chrome jako domysinej przeglgdarki systemu

Przegladarke internetowa mozemy wlaczy¢ na kilka sposobow:

e odnalez¢ ikone symbolizujaca przegladarke na Pulpicie i kliknaé w nig
dwukrotnie lewym przyciskiem myszki,

e wybraé polecenie Start, a nastgpnie na lisScie wyswietlonych aplikacjach
odnalez¢ nazwe przegladarki i klikna¢ jg lewym przyciskiem myszki,

e  jesli ikona przegladarki znalazta si¢ dodatkowo na Pasku zadan, to mozemy
takze klikna¢ w nig raz lewym przyciskiem myszki.

Budowa przegladarki

Kazda przegladarka internetowa posiada kilka typowych elementow, ktore umozliwiaja
jej obstuge. Nie ma wigkszego znaczenia, z jakiego oprogramowania bedziemy
korzysta¢ — zasady poruszania si¢ po stronach internetowych, czyli tzw. nawigacji,
we wszystkich z nich sa takie same. Chcac jednak ujednolici¢ przedstawiony materiat,
omoéwimy podstawowa obstuge przegladarki na przyktadzie aplikacji Chrome.

W gornej czesci okna kazdej przegladarki znajduje si¢ pasek adresu, pozwalajacy
wpisa¢ nazwe strony WWW, ktora chcemy wyswietli¢. Adres URL wprowadzamy przy
uzyciu klawiatury. W wigkszosci aplikacji pasek ten umozliwia rowniez bezposrednie
szukanie informacji w Internecie za pomoca przypisanej do tego celu wyszukiwarki.

Na lewo od paska adresu znajduja si¢ przyciski Wstecz oraz Dalej oznaczone strzatkami
(w lewo — wstecz, w prawo — dalej), wspomagajace nawigacj¢ pomig¢dzy przegladanymi
stronami w obrebie danej karty. Obok nich znajduje si¢ przycisk Od$wiez (powoduje
ponowne zatadowane strony), ktory w trakcie otwierania strony moze zmienic¢ si¢

w przycisk Zatrzymaj (pozwala przerwac tadowanie strony).
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Zaktadka ke;ty_] Pasek adreju—] Pasek zak+ad/e£] l Dostosowywanie i kontrolowanie

- X
Nowa karta x 4 /
C G Wyszukaj w Google ib wpisz URL * e

3 Facebook [i] Moneypl @ YouTube W WirtualnaPolska @ Allegropl ox OLX W Wikipedia — » Inne zaktadki

Gmail  Grafika

Przyciski nawigacyjne

Pasek przewijania

Obszar wyswietlania G o g Ie

strony na danej karcie

U

Q' Wyszukaj w Google lub wpisz URL

/" Dostosuj

Rysunek 2 Widok okna przeglgdarki Google Chrome

Nad paskiem adresu oraz przyciskami do nawigacji znajduja si¢ karty — w ramach
jednego okna przegladarki mozna jednoczesnie obshuigiwaé kilka kart, na ktdrych
bedziemy przegladac rozne strony internetowe. Domyslnie po otwarciu Chrome pojawia
si¢ jedna karta — aby otworzy¢ kolejna, nalezy kliknaé na przycisk Nowa karta, ktory
ma symbol plusa i znajduje si¢ na prawo od ostatniej otwartej karty. Karty posiadaja
takze przycisk Zamkniecia — ma on postaé krzyzyka.

Obok paska adresu mozna znalez¢ przycisk Dodaj strone do zakladek, dzigki ktoremu
mozemy aktualnie przegladang strong okresli¢ jako jedng z naszych ,,ulubionych” —
w przypadku Chrome przycisk ten znajduje si¢ po prawej stronie paska adresu i ma
symbol gwiazdki. Strony dodane za jego pomoca trafiaja na tzw. pasek zakladek.

| Zaktadka kart’y_] | Zamykanie kar'Ty_] @qczenie nowej karty ' | Dodanie strony do zaktadek
]
NTH =

Nowa karta
C‘ G Wyszukaj w Google lub wpisz URL w e
b Gma ebook m Money.pl 3 Ycixube W Wirtualna Po Inne zaktay |i

Wstecz ’A Dalej FOdswuaz Pasek adre:u_] Pasek zaktadek lMenu/OpCJe

Rysunek 3 Fragment przeglgdarki Chrome
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W kazdej przegladarce internetowej znajdziemy przycisk wyswietlajacy menu gléwne
(zwane tez opcjami), ktore umozliwia dostgp do ustawien programu. W zaleznosci
od rodzaju oprogramowania moze on mie¢ inng nazwe, oznaczenie oraz polozenie —
w przypadku przegladarki Chrome znajduje si¢ w prawym goérnym rogu okna aplikacji,
a jego ikona przedstawia trzy utozone pionowo kropki i nosi nazwe¢ Dostosowywanie
i kontrolowanie.

Ponadto kazda przegladarka posiada takze tzw. strone startowa, ktora wyswietla si¢
zaraz po uruchomieniu programu. Moze to by¢ dowolna strona internetowa wybrana
przez uzytkownika, jednak domyslnie bardzo czgsto jest nig jedna z popularnych
wyszukiwarek. Takie rozwigzanie ma na celu przyspieszenie procesu wyszukiwania
informacji w Internecie.

Podstawy przegladania stron internetowych

Jesli znamy adres strony internetowe;j, ktora chcemy odwiedzié, nalezy w pasku adresu
wpisaé jej nazwe, czyli tzw. adres URL. Jest to tekst czytelny dla czlowieka, ktory
okresla lokalizacje danej strony WWW w Internecie. Adres URL zostal stworzony
w celu zastgpienia adreséw IP, czyli numeréw identyfikacyjnych komputera lub

serwera w sieci, ktore stuza do prawidtowej komunikacji mi¢dzy urzadzeniami.

Kazdy adres URL sktada si¢ kilku standardowych elementéw, ktore przedstawimy
na przykladzie formatu adresu popularnej encyklopedii internetowej o nazwie
Wikipedia — http://www.wikipedia.pl:

e  http — protokot wskazujacy, jak nasza przegladarka ma pobiera¢ informacje
o zasobach — standard sieciowy to http:// lub https://, gdzie dodatkowe ,,s”

na koncu oznacza ,,secure”, czyli ,,bezpieczny”;
e  www — oznaczenie wspodlne dla wszystkich stron internetowych;

o wikipedia — nazwa domeny (tzw. nazwa hosta), czyli konkretnej lokalizacji,

w ktorej znajduje si¢ strona internetowa;
e pl-rozszerzenie wskazujace na zasigg i charakter danej nazwy.

Whisujac adres URL, mozemy pomina¢ identyfikator protokotu http:// oraz skrot www
— przegladarka doda je sama. Przej$cie do strony nastgpuje po wcisnigciu klawisza
<Enter>, kliknigciu symbolu strzatki z prawej strony paska adresu lub wybraniu
pierwszej pozycji z listy, ktora rozwinie si¢ po wpisaniu adresu — w zaleznosci
od przegladarki moze to wyglada¢ nieco inaczej.
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Po zatwierdzeniu przejscia na dang strong¢ internetowg nastepuje proces jej tadowania.
Mozna go przerwa¢ za pomoca przycisku Zatrzymaj, ktory najczesciej ma postac
krzyzyka. Z kolei od$wiezanie, czyli ponowne zatadowanie strony (np. w przypadku
wystapienia problemu z potaczeniem sieciowym), nastgpuje po nacisnigciu przycisku
Odswiez, ktorego ksztalt przypomina okreg zakonczony grotem strzatki.

Wstecz Dalej Odswiez Zatrzymaj Kursor

Rysunek 4 Przyciski nawigacyjne w przeglgdarce internetowej Chrome

Podstawowe poruszanie si¢ w Internecie odbywa si¢ poprzez odnosniki (zwane
réwniez linkami lub hipertaczami), czyli odwotania pozwalajace przenies¢ si¢
na okres$long witryne. Odnosniki najczesciej sa wyrdznione kolorem lub podkresleniem
tekstu, a dodatkowo mozna je rozpozna¢ po charakterystycznym wygladzie kursora
myszy, ktory przedstawia dlon z wyciagnigtym palcem wskazujacym. Kursor myszy
przyjmuje taka form¢ zawsze po najechaniu na hipertacze. Sama obstuga przegladarki
odbywa si¢ za pomoca urzadzen wskazujacych, w tym przede wszystkim myszy,
touchpad’a lub — w przypadku urzadzen do tego dostosowanych — przy uzyciu dotyku.

Budowa bazy ulubionych stron

Przegladarki internetowe oferuja mozliwo$¢ zapamigtywania naszych ulubionych
1 czgsto przegladanych stron internetowych. Przy ogromnej ilosci miejsc w Internecie,
ktoére codziennie odwiedzamy, nie sposob zawsze wprowadzaé¢ ich adresy z pamigci.
Z tego powodu powstaly zakladki, bedace nasza wlasng baza ulubionych stron
internetowych.

Pierwszym krokiem do obstugi zaktadek w przegladarce internetowej jest ich
uruchomienie. Zazwyczaj nie sa one widoczne zaraz po instalacji. Aby uruchomié
zakladki w Chrome, musimy otworzy¢ przegladarke, a nastepnie wykonaé ponizsze
czynnosci:

1. Klikng¢ w prawym gornym rogu przycisk Dostosowanie i kontrolowanie.

2. Zrozwinigtej listy wybra¢ Zakladki, a nastgpnie Pokaz pasek zakladek.
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Gdy widzimy juz uruchomiony pasek zaktadek, mozemy przej$¢ do tworzenia bazy
ulubionych stron. Najprostszym sposobem na dodanie strony internetowej do
zaktadek jest jej otwarcie, a nastgpnie kliknigcie na ikone gwiazdki znajdujaca si¢ na
prawo od adresu strony. W oknie, ktore si¢ pojawi, mozemy zmieni¢ nazwe zaktadki
(domyslnie bedzie ona taka sama jak tytut przegladanej strony), a nast¢pnie potwierdzi¢
jej dodanie poprzez kliknigcie w przycisk Gotowe.

W Wikipedia, wolna encyklopedia X | 4 N Kiadki —L2 %
azwa zZaktadkl
<« C @ plwikipedia.org/wiki/Wikipediastrona_glowna a@® 0):
7 s ANiejes  Edytuj zaktadk 5ouj sie
R b !
£ o Al Strona gléwna  Dyskusja Cayta)  Tekst zrodiowy | Nezwa | Wikipedia, wolna encykiopedia ‘
Row
A ' Folder Pasekzak‘aﬂek
WIKIPEDIA o 2
2 ¥ o,
Wolaaererkiinedla /| : ©@Podaruj 1% pod o
N y
Strona gt -
T Okno nowej zaktadki Aby korzystac ze swoich zakhdakmwslystkmh
J i urzadzeniach, wigez synchronizacje.
Kategorie artykutow
Nafipszs avialy Witaj w Wikipedii, R _cou
Czeste pytania (FAQ) (0 Konstanty.zkonstantynowa@gmail <ot
wolnej encyklopedii, ktéra kazdy moze redagowac.
DIz telniko S
£t 1 387 517 artykuléw, w tym 3864 wyréznione
0 Wikipedii
Kontakt Sesiearali - ol = DrrE

Rysunek 5 Dodawanie nowej zaktadki w przeglgdarce Chrome

Jezeli posiadamy wiele adresow ulubionych stron internetowych, warto dodatkowo
utworzy¢ foldery, w ktérych mozemy je pogrupowaé wedlug naszych potrzeb. Postuzy
nam do tego tzw. menedzer zakladek, czyli rozbudowana wersja bazy ulubionych stron
WWW. Aby stworzy¢ folder zakladek w przegladarce Chrome, musimy wykonac¢
nastepujace kroki:

1. Klikna¢ w prawym gémym rogu przycisk Dostosowanie i kontrolowanie.
2. Zrozwinigtej listy wybra¢ Zakladki, a nastgpnie Menedzer zakladek.

3. W wyswietlonym oknie wybraé¢ polecenie Organizuj, ktore znajduje si¢
W prawym gornym rogu.

4. Nastepnie uzy¢ funkcji Dodaj nowy folder, podajac jego nazwe, a nastgpnie
zatwierdzajac poprzez wybranie przycisku Zapisz.

Dodanie istniejacej zaktadki do utworzonego folderu wykonujemy poprzez zwykle
»przeciagniecie” obiektu za pomoca kursora myszy — z listy zaktadek na dany folder.
W sytuacji, gdy dodajemy nowsg stron¢ do bazy ulubionych stron, mamy takze

bezposrednig mozliwo$¢ wybrania folderu w momencie jej zapisywania.
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Ustawienie strony startowej

Przy kazdym uruchomieniu przegladarki internetowej pierwsza strona, ktdra zostanie
nam automatycznie zaprezentowana jest strona startowa. Moze ona przybiera¢ r6zna
forme, a jej wyglad w glownej mierze zalezy od aplikacji, z ktérej korzystamy. Jako
uzytkownicy mamy jednak mozliwo$¢ dopasowania strony startowej wedtug wiasnych
upodoban. Mozemy tam umiesci¢ wybrany portal internetowy, serwis spotecznosciowy
czy inng czesto odwiedzang strong. Aby to zrobi¢, musimy wykonaé nastepujace kroki:

1. Klikngé w prawym gornym rogu przycisk Dostosowanie i kontrolowanie
i z rozwinigtej listy wybra¢ Ustawienia.

2. W wyswietlonym oknie poszuka¢ sekcji Po uruchomieniu, ktéra domyslnie
znajduje si¢ na dole gtéwnej strony ustawien.

3. Klikna¢ opcj¢ Otwérz konkretna strone lub zestaw stron.

4. Klikna¢ polecenie Dodaj nowa strone, a nastgpnie wpisa¢ adres internetowy
i wybra¢ opcje Dodaj.

Po uruchomieniu

Sekcja ustawien przegladarki

O Otworz strong nowej karty

O ontynuuj tam, gdzie skoriczytem

Dodanie strony startowej

@ 'Otworz konkretng strone lub zestaw stron

Dodaj nowa strone

Uzyj biezgcych stron

Rysunek 6 Fragment opcji przeglgdarki Chrome — ustawienie strony startowej

W sekcji ustawien Po uruchomieniu mamy takze mozliwo$¢ dodania jako strony
startowej jednej z aktualnie przegladanych witryn (za pomoca polecenia Uzyj biezacych
stron) oraz wybrania innych dostgpnych opcji:

e Otworz strone nowej karty — przy uruchomieniu przegladarki zobaczymy
zestaw najczesciej odwiedzanych stron oraz pasek wyszukiwania Google,

e Kontynuuj tam, gdzie skonczylem — po uruchomieniu Chrome zostaniemy
przeniesieni automatycznie na strong, ktora przegladalismy jako ostatnig.
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Historia przegladanych stron

Wszystkie witryny WWW, ktore przegladalismy w danej przegladarce przechowywane
sa w historii odwiedzanych stron. Funkcja Historia zawiera list¢ stron otwartych przez
nas w ciggu ostatnich 90 dni — nie ma w niej jednak informacji o stronach odwiedzonych
w tzw. trybie prywatnym. Aby wyswietli¢ historie, musimy otworzy¢ przegladarke
Chrome, a nastgpnie wykonaé ponizsze czynnosci:

1. Klikng¢ w prawym goérnym rogu przycisk Dostosowanie i kontrolowanie.

2. Na wyswietlonej liscie skierowa¢ kursor myszy na polecenie Historia,

a nastepnie z kolejne;j listy, ktdra si¢ pojawi, wybrac¢ przycisk Historia.

Q. Przeszukaj historig

Historia

Historia Chrome

Pasek wyszukiwania

- ) Dzisiaj — poniedziatek, 2 marca 2020
Karty z innych urzadzen

Wyczyée dane z O 212 W Wikipedia, wolna encyklopedia  pl.wikipedia.org Wigce] 2 te] witryny
przegladania
O=e @ Comnznsen D

Money.pl - Money.pl  www.money.pl

. 21:11 %% Gazeta.pl - Polska i $wiat - wiadomosci | :
Lista przegladanych stron
O 2111 Onet - Jeste$ na biezaco  www.onet.pl ‘

Rysunek 7 Okno historii odwiedzanych stron przeglgdarki Chrome

Wyswietlona lista odwiedzanych przez nas stron internetowych jest ulozona
chronologicznie — od najbardziej aktualnych do najstarszych. Mamy rowniez mozliwo$é
przeszukania historii za pomoca paska wyszukiwania. Jesli chcemy usunaé¢ dana
strone z historii, musimy wybra¢ przycisk Czynno$ci (po prawej stronie). Po kliknigciu
pojawi si¢ krotka lista, z ktorej musimy wybra¢ polecenie Usun z historii.

Histori¢ przegladania mozna réwniez wyczySci¢ w calosci — stuzy do tego opcja
Wyeczys$¢ dane przegladania, ktora znajdziemy w menu z lewej strony. Podczas tej
operacji musimy okreslié, z jakiego okresu histori¢ chcemy usunac oraz jakie elementy
maja zosta¢ wyczyszczone. Calg operacje potwierdzamy przyciskiem Wyczy$¢ dane.

Rozszerzenia przegladarki

Mimo iz wspoélczesne przegladarki to bardzo zawansowane oprogramowanie, daja nam
dodatkowa mozliwo$¢ poszerzenia swojej standardowej funkcjonalnosci. Wszystko
dzigki tzw. rozszerzeniom, czyli niewielkim programom, ktére majg za zadanie utatwié
uzytkownikowi pracg w sieci. [los¢ dostepnych rozszerzen, zwanych tez wtyczkami czy
pluginami, jest ogromna, a ich dobor zalezy przede wszystkim od naszych potrzeb.
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Wigkszo$¢ oferowanych rozszerzen ma charakter uniwersalny oraz bezplatny —

mozemy je swobodnie instalowaé¢ bez wzgledu na rodzaj uzywanej przegladarki

internetowej. Co ciekawe, uzywajac kilku przegladarek, w kazdej z nich moga by¢

zainstalowane zupetnie inne rozszerzenia. Cho¢ wtyczki podnosza efektywnosé

1 wygode korzystania z przegladarek, to warto pamigta¢, ze ich duza ilo§¢ moze

ograniczy¢ wydajno$¢ naszego komputera.

Nie mozna jednoznacznie wskazaé, jakie wtyczki powinniSmy wybra¢ do naszej

przegladarki. Ich ilo$¢ oraz zastosowanie sa bardzo obszerne. Kierujac si¢ jednak ich

ogoblng przydatnoscia dla uzytkownika Internetu, ponizej krotko przedstawimy kilka

najpopularniejszych.’

Adblock — pozwala zablokowa¢ wyswietlanie réznego rodzaju reklam
pojawiajacych si¢ na stronach internetowych.

Ghostery — wykrywa i blokuje skrypty tropigce, ktorych celem jest budowa
bazy naszych zwyczajow podczas surfowania.

LastPass — buduje i zarzadza baza naszych danych logowania w réznych

serwisach, potrafigc automatycznie uzupeli¢ nazwe uzytkownika i hasto.

ImTransalator — thumacz zintegrowany z menu podrgcznym, dzigki ktoremu
mozemy przettumaczy¢ tekst bezposrednio na przegladanej stronie WWW.

Video DownloadHelper — wtyczka, ktéra pozwala wygodnie i szybko
pobiera¢ materialy wideo z serwis6w typu YouTube bezposrednio z poziomu
przegladarki.

Web of Trust (WOT) — okresla reputacje stron internetowych pod wzgledem
ich wiarygodnosci i bezpieczenstwa.

Aby zainstalowa¢ wtyczki w przegladarce Chrome, nalezy odwiedzi¢ strong Chrome

Web Store (nazywana tez ,,sklepem Google”). Mozemy si¢ do niej dostaé bezposrednio

z poziomu przegladarki, wykonujac nastepujace czynnosci:

1.

2.

Klikna¢ w prawym gérym rogu przycisk Dostosowanie i kontrolowanie.

Na wyswietlonej liscie skierowaé kursor myszy na polecenic Wiecej
narzedzi, a nastgpnie na kolejnej liscie klikna¢ polecenie Rozszerzenia.

© Czym sq wtyczki przeglgdarkowe?, https://blog.olicom.com.pl/2018/06/czym-sa-wtyczki-przegladarkowe/
(01.11.2019).
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3. W nowo otwartej stronie wybra¢ Menu gléwne, ktore znajduje si¢ w lewym
gbérnym rogu i ma symbol trzech poziomych linii.

4. Z menu, ktore pojawi si¢ po lewej stronie, wybra¢ polecenie Otwérz Chrome
Web Store (znajduje si¢ u dotu strony).

Na wyswietlonej stronie musimy wyszuka¢ 1 wybraé¢ interesujace nas rozszerzenie,
a po przejsciu do konkretnego dodatku, klikna¢ Dodaj do Chrome. Niektore z wtyczek
moga wymaga¢ okreslonych uprawnien lub dostgpu do danych. Aby je zainstalowac,
musimy udzieli¢ zgody poprzez kliknigcie przycisku Dodaj rozszerzenie.

W menu Rozszerzenia, dostgpnym w ustawieniach przegladarki Chrome, mozemy
zarzgdza¢ naszymi wtyczkami — wiaczy¢ lub wylaczy¢ ich dziatanie, zapoznac si¢ ze
szczegOtami oprogramowania, a takze je usungé. Dodatkowo kazdy uzytkownik moze
przypisa¢ wlasne skréty klawiaturowe do szybkiej aktywacji i dezaktywacji
wybranych rozszerzen w trakcie pracy z przegladarka internetowa.

1.1.3  Wyszukiwanie informacji w Internecie

Wyszukiwanie informacji jest podstawowa sila napedowa Internetu — bez niej
poruszaliby$my si¢ w sieci zupelnie po omacku. Z drugiej jednak strony nattok danych
dynamicznie ro$nie, utrudniajac tym samym ich oceng przez uzytkownika. Warto zatem

poznaé metody dziatania wyszukiwarek oraz sposoby dostosowania ich wynikow.

Wyszukiwarka internetowa

Poszukiwanie w Internecie konkretnych i pozadanych przez uzytkownika informacji
umozliwiaja wyszukiwarki internetowe, czyli strony WWW, ktoére za pomoca
specjalnych algorytmow zbieraja i porzadkuja tresci upublicznione w sieci. Dzigki temu,
podczas wpisywania zapytania, uzyskujemy mozliwie najlepiej dopasowane wyniki.
Za ten proces odpowiada zintegrowany zestaw narzedzi wyszukiwania.’

e Robot indeksujacy — modul, ktory czyta tresci stron WWW oraz analizuje
ich kod — strony internetowe, ktére nie zostaty odwiedzone przez robota,
nie bgda zaindeksowane, czyli nie zobaczymy ich w wynikach wyszukiwania.

e Indeks — wykaz stron internetowych, ktéry obejmuje list¢ tytulow wraz
z krotkimi opisami stron WWW oraz odno$nikami do nich.

7 Jak dziatajg wyszukiwarki internetowe — podstawy, https://www.heuristic.pl/blog/seo-pozycjonowanie/Jak-
dzialaja-wyszukiwarki-internetowe-podstawy; 166.html (13.10.2019).
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e  Baza danych — zbior wszystkich stron WWW zaindeksowanych przez roboty

— baza ta caly czas jest aktualizowana, poniewaz nieustannie pojawiaja si¢

nowe strony internetowe w sieci, a istniejace ulegajg uaktualnieniom.

. Program wyszukujacy — algorytm analizujacy strony WWW, ktory

weryfikuje czynniki wplywajace na wartosciowos$¢ danej strony internetowej

dla okreslonej frazy, na podstawie tych kryteriow program okresla miejsce

strony w indeksie dla danego zapytania.

Rynek wyszukiwarek jest duzo bardziej zmonopolizowany i tylko kilka z nich ma lub

mialo istotny wplyw na rozwdj Internetu. Od lat zdecydowany prym wiedzie Google,

jednak istnieja takze inne wyszukiwarki, ktore czgsto oferuja swoje wilasne, rownie

pomocne i uzyteczne narzedzia. Nie majac jednak duzego udzialu w rynku, musza

walczy¢ o kazdego uzytkownika, oferujac mu wyjatkowe dedykowane ustugi.?

GOOGLE

Wyszukiwarka internetowa stworzona przez amerykanska firme
Google w 1998 roku. Jej celem jest skatalogowanie wszystkich
mozliwych informacji i udostgpnienie ich za pomoca Internetu.
Google indeksuje ponad bilion stron WWW i jest najbardziej
popularng wyszukiwarka na §wiecie.

BING

Wyszukiwarka stworzona przez amerykanska firme Microsoft.
Powstata w 2009 roku jako element portalu MSN, w kolejnym etapie
stata si¢ czeScia Windows Live, a obecnie jest samodzielna
wyszukiwarka. Jest to druga najczgéciej uzywana wyszukiwarka
internetowa na §wiecie.

YAHOO

Pierwsza wyszukiwarka internetowa, ktéra odniosta globalny
sukces. Zostata stworzona w 1994 roku przez amerykanska firmeg
Yahoo!, co okazalo si¢ kamieniem milowym w rozwoju
wyszukiwarek. Z czasem jednak Yahoo stala si¢ portalem, przez co

ucierpiaty prace zwigzane z rozwojem wyszukiwarki.

0
J
Google

Logo Google

b
> Bing
Logo Bing
\/4

yahoo/

Logo Yahoo

8 M. Tutka, Wyszukiwarki internetowe, 13.03.2018, https://www.adpeak.pl/blog/wyszukiwarki-internetowe/

(13.10.2019).
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Uruchomienie wyszukiwarki

Aby skorzysta¢ z wyszukiwarki internetowej, nalezy otworzy¢ dowolng przegladarke
internetowg (np. Chrome, Firefox, Edge), a nastgpnie w jej pasku adresu wpisa¢ adres
URL wybranej wyszukiwarki. W przypadku Google bgdzie to adres google.pl, z kolei
wyszukiwarke Bing znajdziemy pod adresem bing.pl.

— £ e
Nowa karta x + 1 Pasek adresu / pole wyszukiwania
L 8
G cmail Q. fryzjer - Wyszukiwarka Google e zaktadki
Gmail Grafika ffs

Rysunek 8 Widok wyszukiwania bezposrednio w pasku adresu Chrome

Z wyszukiwarki mozemy takze skorzysta¢ bezposrednio w polu adresu przegladarki.
W tym celu wystarczy wpisa¢ tekst, ktory nie jest adresem strony internetowej,
a przegladarka automatycznie uruchomi stron¢ domyslnie ustawionej wyszukiwarki
1 wyswietli listg wynikow.

Podstawy korzystania z wyszukiwarki

Kazdego rodzaju wyszukiwanie informacji — zaréwno w Internecie, komputerze,
czy innych zbiorach — odbywa si¢ za pomoca tzw. stow kluczowych. Maja one postac
pojedynczego stowa lub frazy ztozonej z kilku stow i okreslaja czego szukamy.

Zasada funkcjonowania wyszukiwarek internetowych zawsze jest taka sama —
w pasku wyszukiwania wprowadzamy stowa kluczowe, a nastepnie potwierdzamy
rozpoczecie procesu wyszukiwania. Zanim jednak opiszemy elementy wynikow
wyszukiwania, przedstawimy samo okno wyszukiwania na przykladzie Google, ktora
od wielu lat niezmiennie jest najbardziej popularna wérdd internautéw.

Po zatadowaniu wyszukiwarki bedziemy widzie¢ jej kilka klasyeznych elementow.
W centralnej czgsci ekranu znajduje si¢ logo Google, ktore z okazji waznych $wiat oraz
osiagnie¢ zaréwno o zasiggu $wiatowym, jak i krajowym, moze przybiera¢ specjalna,
tymczasowa forme graficzng zwiazang z tematyka danego wydarzenia — ustuga ta nosi
nazwe Doodle.
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Ponizej znajduje si¢ pasek wyszukiwania, czyli miejsce, w ktorym nalezy wpisaé to,
czego szukamy w Internecie. Z jego prawej strony mamy do dyspozycji dwa polecenia
majace ulatwi¢ uzytkownikowi prac¢ z wyszukiwarka. Zamiast wprowadzaé tekst
w tradycyjny sposob, mozemy uzy¢ wirtualnej klawiatury (polecenie o nazwie
Narzgdzia do wprowadzenia tekstu) lub skorzysta¢é z mozliwosci wyszukiwania
glosowego (przycisk z symbolem mikrofonu).

Pod paskiem wyszukiwania mozemy znalez¢ kolejne dwa przyciski — pierwszym z nich
jest Szukaj w Google, ktory stuzy do potwierdzenia procesu wyszukiwania, a tym
samym przejscia do strony wyswietlajacej wszystkie wyniki odpowiadajace naszemu
zapytaniu. Drugi przycisk, tzw. Szczesliwy traf, ma na celu przyspieszenie procesu
wyszukiwania — po jego kliknigciu od razu przejdziemy do pierwszej strony wynikow,
bez tadowania catej listy wyszukiwania.

Pasek wyszukiwaniﬂ Google Doodle Wyszukiwanie gtosowe
||
-

Q. digcomp

/ Szukaj w Google Szczesliwy traf
Przycisk wyszukiwaﬁ ' Przycisk Szczesliwy im I—Wi/rtualna klawiatura

Rysunek 9 Widok wyszukiwarki Google

Efektem procesu wyszukiwania jest lista wynikéw, czyli strona przedstawiajaca zasoby
Internetu znalezione na podstawie naszego zapytania. Sa one uporzadkowane w sposob
malejacy wedtug stopnia zgodnosci strony czy dokumentu z poszukiwanym pojeciem.
Najbardziej dopasowane wyniki znajdziemy na pierwszej stronie, jednak nie nalezy si¢
do nich ograniczac i warto przejrze¢ takze kolejne strony wyszukiwania. Tym bardziej,
ze obecnie rankingi wynikow w coraz wigkszym stopniu moga zaleze¢ od cech
zwigzanych z konkretnym uzytkownikiem wyszukujacym informacje.
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Lista wynikow wyszukiwania

Wplyw na uporzadkowanie listy wynikéw maja rézne czynniki, ktorym przypisane jest
okreslone znaczenie. Nalezg do nich migdzy innymi liczba podlinkowan do danej strony,
stopien zgodnos$ci jezykowej, a takze tzw. metadane, ktore obejmujag tytul strony
internetowe;j, jej opis oraz stowa kluczowe podane przez autora.

1
Wyszukiwane hasto Liczba wynikéw I_D‘odatkowe filtry I_Pzinel logowania

I
G digcomp - Szukaj w Go x o+
< C @& googl arch?q=digcomp &isource=Int&sa=X8&ved=2ahUKEwjAmMHI UFyqQKHS4nDLWQpwV6BAGMEBg&biw=11 * 6
G Gmail [ Facebook neypl @ YouTul Wirtualna Polska @ Allegro.pl  ox OLX &3 terstwo Cyfryz.. @ Premium WordPres. Inne zaktadki

$ Q H Zaloguj sig

Google digeorrp

Q Wszystko [ ffrafika @ Wiadomosci [ Filmy & Zakupy i Wigcej  Ustawienia  Narzedzia

Ust K
Okoto 117 000 wynikéw (0,25 s) stawisnia; Wysetklwania

Jezyki (Languages)

DigComp — Ramy kompetencji cyfrowych w Polsce. Krajowy —
Jako autorzy JRC IPTS z ja odbiera 2 jakim Di

jest przyjmowany w Polsce. Zywimy glgbokie przekonanie, ze AktywnosCizwiazanaiz vyszukiwanion
Twoje dane w wyszukiwarce

digcomp.org.pl ¥ Pomoc dotyczaca wyszukiwania

Certyfikat ECDL — profile DIGCOMP: Strona gldwna]

Projekty z DIGCOMP, z jskiego Funduszu (EFS),

dedykowane s przede wszystkim osobom wykluczonym cyfrowo, bez

Metaopi Dodatkowe opcje
etaopis digcomp.org.pl » digcomp-w-polsce Wyszukiwania
Standard wymagan dla kompetenciji cyfrowych - digcomp.org.pl
Projekt DIGCOMP, ramy cyfrowych dla obywateli Unii
Europejskiej, zostal zrealizowany przez Institute for Prospective .

Rysunek 10 Widok strony z wynikami wyszukiwania Google

Warto wiedzie¢, ze wpisujac te same stowa kluczowe w roéznych wyszukiwarkach,
pojawia si¢ rézne wyniki. Dzieje si¢ tak, poniewaz kazda z wyszukiwarek przeszukuje
tylko te strony, o ktoérych ,,wie”. Strona z wynikami wyszukiwania, bez wzgledu
na rodzaj wybranej wyszukiwarki, zawsze bgdzie zawierata kilka statych elementow:

e liczba wynikéw — ilo$¢ stron internetowych, ktore wedtug wyszukiwarki
odpowiadaja na zadane przez nas zapytanie — w zaleznos$ci od ilosci i jakosci
uzytych stow kluczowych mozemy uzyskaé rozna liczbe rezultatow;

e metatytuly — tytuly stron internetowych zdefiniowane przez ich autorow —
zazwyczaj jest to krotkie okreslenie, czego dotyczy dana strona internetowa;

e metaopisy — krotkie opisy stron internetowych zawierajace maksymalnie 180
znakow, ktore maja pomdc uzytkownikowi w ocenie przydatnosci wynikow

wyszukiwania;
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e  linki URL — adresy stron WWW stuzace do okreslania ich lokalizacji w sieci;

e odnosniki — ponizej listy wynikow czesto mozna znalez¢ dodatkowe sugestie,
ktore podpowiadaja powigzane stowa kluczowe mogace nas zainteresowac;

e  lista stron — czyli nawigacja pomiedzy kolejnymi wynikami wyszukiwania —
z reguly zajmuja one duzo wigcej niz jedna stron¢ widoczna na ekranie,
a przyciski na dole strony pozwalaja przeglada¢ kolejne zasoby.

Obecnie niemal kazda z wyszukiwarek internetowych oferuje mozliwos$¢ dodatkowego
filtrowania informacji oraz tworzenia wtasnego profilu wyszukiwania — w przypadku
wyszukiwarki Google funkcje te dostepne sa jako nastgpujace elementy:

e filtr — kryteria pozwalajace doprecyzowa¢ wyniki wyszukiwania — przede
wszystkim mozemy zdecydowac, jakiego rodzaju informacji poszukujemy —
mogg to by¢ na przyktad zdjecia, filmy, wiadomosci oraz miejsca;

e wyszukiwanie zaawansowane — funkcje zawierajace jeszcze bardziej
rozbudowane mozliwosci filtrowania — dzigki nim mozemy wyszukiwacé tresci
na okreslonych stronach, stworzone w réznych jezykach, z konkretng data
powstania czy aktualizacji, a takze wedlug okreslonej licencji uzytkowania;

e panel logowania — niemal kazda wyszukiwarka daje nam mozliwosé
stworzenie wlasnego konta — po zalogowaniu mozemy uzyskac¢ dostgp do
preferencji oraz historii naszego wyszukiwania, ktore utatwiaja pracg zardbwno
na jednym, jak i wielu urzadzeniach obstugujacych dana wyszukiwarke.

Wyszukiwanie w Internecie przypomina zagladanie do bardzo grubej ksiazki, ktora
posiada rozbudowany indeks informujacy o doktadnej lokalizacji jej elementow w calej
zawarto$ci. Wyszukiwarka sprawdza ten indeks w celu okreslenia najtrafniejszych

wynikéw wyszukiwania, a nastgpnie dostarcza je uzytkownikowi.

Réznice miedzy Google a Bing

Dominujaca obecnie wyszukiwarka wérdd internautow na catym swiecie jest Google,
z ktorego korzysta niemal 75% wszystkich uzytkownikow®. Warto przy tym jednak
pamigtac, ze dziatanie jej glownej konkurencji, czyli aplikacji Bing, jest do$¢ zblizone.
Mimo to, wyniki popularno$ci wyszukiwarki firmy Microsoft si¢gaja niespetna 15%.

° J. Bagrij, Wyszukiwarka Google nadal bezkonkurencyjna, 13.06.2018 (aktualizacja 15.10.2019),
https://www.artefakt.pl/blog/seo/wyszukiwarka-google-nadal-bezkonkurencyjna-2019 (19.10.2019).
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Jesli jednak chodzi o sam sposdb obstugi obu wyszukiwarek, a takze algorytmow,

ktérych uzywaja, to istnieje migdzy nimi kilka istotnych réznic.'”

Najwazniejsze cechy wyszukiwarki Google to:

szerszy zakres roznego rodzaju uslug — Google integruje swoje produkty
i wykorzystuje wynikajace z tego zalety, analizujac nasze zachowanie
i dopasowujac wyniki wyszukiwania do przewidywanych potrzeb;

potrafi ,,uczy¢” sie uzytkownikéw — Google stara si¢ zrozumie¢, czego
oczekujemy, dzigki czemu nie musimy tworzy¢ prostych zapytan;

posiada lepsze uslugi map i nawigacji — Google pozwala nie tylko na szybkie
i wygodne znajdowanie miejsc, ale stuzy rowniez do nawigacji, dysponuje
informacjami o atrakcjach turystycznych, firmach czy urzedach;

zdecydowanie lepiej indeksuje informacje lokalne — Google dostosowuje

wys$wietlane informacje do naszego potozenia;

rozbudowane uslugi wyszukiwania glosowego — Google wyprzedza
konkurencje w zakresie obstugi wyszukiwarki za pomoca stow;

Google promuje w wyszukiwaniu platne wyniki AdWords, a takze mocne
filtruje tresci, samemu decydujac o tym, co jest dla nas dobre, a co nie;

Google wykazuje duzo mniejsze poszanowania dla prywatnosci danych.

Najistotniejsze cechy wyszukiwarki Bing to:

bardziej estetyczna strona gtowna i lepiej uporzadkowane wyniki;

sprawniejsze indeksowanie filméw oraz wygodniejsza przegladarka
znalezionych w sieci grafik — Bing stosuje tzw. nieskonczone przewijanie;

zdecydowana przewaga w uslugach spolecznosciowych — Bing blisko
wspotpracuje z Facebookiem i Twitterem, co daje wyszukiwarce bezposredni,
a tym samym szybki dostep do zasobow 1 informacji z tych serwisow;

Bing wykorzystuje glownie tzw. zapytania naturalne, czyli te, ktore nie biora
pod uwage miejsca, w ktorym si¢ znajdujemy.

10 M. Jadczak, Szukajcie, a znajdziecie — lepsze Google czy Bing?, 14.10.2014,
https://publicystyka.ngo.pl/szukajcie-a-znajdziecie-lepsze-google-czy-bing (10.10.2019).
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Rysunek 11 Widok okna wyszukiwarki Bing

Analizujac powyzsze cechy, wydaje si¢, ze rozwigzania stosowane przez Google sa
blizsze technologii tzw. ,.inteligentnej wyszukiwarki”, ktora potrafi przewidzie¢ nasze
oczekiwania, taczy¢ zapytania z wynikami graficznymi, wideo i mapami, jak réwniez

dostosowywac¢ wyswietlane informacje do naszego potozenia.

1.14  Strategie wyszukiwania i filtrowania informaciji

Bardzo czgsto zdarza si¢, ze wyniki wyszukiwania prezentowane przez wyszukiwarke
sa dla nas niezadawalajace. Liczba wyswietlonych stron jest zbyt duza, w dodatku nie
spelniajg one naszych oczekiwan co do informacji, ktorych poszukujemy. Dlatego warto
z jednej strony stara¢ si¢ weryfikowaé otrzymane wyniki, z drugiej za§ dazy¢ do ich

zawgzenia poprzez lepsze sformutowanie naszego zapytania.

Operatory wyszukiwania

Kazda wyszukiwarka moze stosowac rézne algorytmy wyszukiwania, jednak wickszos¢
z nich jest w stanie poprawnie zinterpretowac t¢ samg skladni¢ zapytania. Skladnia
zapytania to stowa i symbole uzywane podczas procesu wyszukiwania. Istnieje wiele
zalecen dotyczacych konstruowania zapytan w wyszukiwarkach internetowych.

W wyszukiwarce Google mozemy uzywac tzw. operatoréw, ktorych zadaniem jest
uproszczenie pracy z wyszukiwarka i mozliwo$¢ szybszego znalezienia najlepiej
dopasowanych wynikow, zwlaszcza w przypadku, gdy dokladnie wiemy, czego
szukamy. Poznanie cho¢ kilku z nich moze znaczaco skroci¢ czas naszej pracy.

INFORMACJA 29




Wyszukiwanie dokladnej frazy — kazde dowolne wyrazenie umieszczone
w cudzyslowie pozwala wyszuka¢ doktadnie taka frazg w podanej przez nas
kolejnosci stow — w przypadku, gdy stowa beda wpisane odwrotnie lub tez
bez cudzystowu, moga pojawi¢ si¢ zupehie inne wyniki wyszukiwania,
np. ,,szkota wyzsza” i ,,wyzsza szkota”.

Google

"szkota wyzsza" "WyZsza szkola"

Google

Q Wszystko @ Mapy [ Grafika Q Wszystko @ Mapy [ Grafika

Okoto 8 210 000 wynikéw (0,79 s)

Okoto 1 980 000 wynikéw (0,80 s)

Rysunek 12 Poréwnanie wynikow wyszukiwania doktadnej frazy

Ignorowanie frazy — jezeli szukana przez nas fraza ma kilka znaczen, a my
oczekujemy konkretnych informacji, to mozemy wykluczy¢ niepotrzebne
stowa za pomoca znaku minus — poprzedzamy nim stowo (bez uzycia spacji),
ktore ma zosta¢ wykluczone, np. urzad -miasta.

Google

GO gle urzad -miasta

urzad miasta

2 Wszystko @ Mapy B Wiadomog O Wszystko @ Mapy [ Grafika

Okoto 7 430 000 000 wynikéw (0,63 s) Okoto 56 500 000 wynikéw (0,44 s)

Rysunek 13 Porownanie wynikow wyszukiwania z ignorowaniem frazy

Wymuszanie frazy — wyszukiwarki mogg ignorowaé niektore typowe
i pospolite wyrazy, a takze pojedyncze litery i cyfr — jesli wykluczane stowo
jest niezbedne dla prawidlowego wyszukiwania, nalezy umiesci¢ je
w cudzystowie (kiedy$ uzywano do tego celu znaku plus), np. formuta ,,1”.

Google

Go gle formuta "1

formuta 1

Q Wszystko B Wiadomosei [ Grg Q Wszystko B Wiadomosei =] Grg

Okoto 12 200 000 wynikéw (0,59 s) Okoto 10 600 000 wynikow (0,41 s)
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Rysunek 14 Porownanie wynikow wyszukiwania z wymuszeniem frazy
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e  Zastapienie frazy — jesli zapomnimy jednego z kluczowych stéw, ktorego
potrzebujemy, mozemy skorzysta¢ z narzedzia gwiazdki — wpisujemy ja
w miejscu stowa lub frazy, ktorych nie pamigtamy, a calo$¢ umieszczamy
koniecznie w cudzystowie, np. ,,najwyzszy * na §wiecie”.

GO gle najwyzszy na swiecie GO gle "najwyzszy " na swiecie"
Q Wszystko @ Mapy [ Grafika O, Wszystko [l Grafika Wiadom
Okoto 91 100 000 wynikéw (0,52 s) Okoto 8 020 000 wynikéw (0,42 s)

Rysunek 15 Porownanie wynikow wyszukiwania z zastgpieniem frazy

e Laczenie fraz — z kolei w sytuacji, gdy nie jesteSmy pewni, czy dobrze
zapamietaliSmy dang informacje czy nazwe, ktora chcemy wyszuka¢, mozemy
skorzysta¢ z operatora alternatywy — pomigdzy wyszukiwanymi frazami
wpisujemy stowo OR (wielkimi literami), np. maraton OR wyscig.

GO gle maraton wyscig GO gle maraton OR wyscig
Q Wszystko [E) Grafika & Wiadom O Wszystko @ Mapy [& Grafika
Okoto 888 000 wynikéw (0,50 s) Okoto 62 700 000 wynikéw (0,43 s)

Rysunek 16 Porownanie wynikow wyszukiwania z tqczeniem fraz

Przedstawione powyzej operatory wyszukiwania, jak i inne oferowane przez Google,
mozemy ze soba laczy¢, tworzac tym samym rozbudowane zapytania. Ich uzycie
znaczgco ulatwia znalezienie oczekiwanych przez nas zasobow internetowych.!!

Filtrowanie wynikow wyszukiwania

Uzycie wyszukiwarki w jej podstawowej formie, czyli poprzez wpisanie slow
kluczowych, powoduje przeszukanie przez nig calej dostgpnej bazy zasoboéw
1 zwrocenie najbardziej pasujacych wynikow. Co wazne jednak, wyszukiwarka w zaden
sposob nie filtruje tych informacji ze wzglgdu na ich format, dat¢ upublicznienia czy
inne dodatkowe wtasciwosci.

1P, Zatég, Google — operatory wyszukiwania, 28.09.2012, http://kursdlaopornych.pl/google-operatory-
wyszukiwania/ (26.11.2019).
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Jesli jednak potrzebujemy doprecyzowaé atrybuty wyszukiwanych tresci, mozemy
samemu okresli¢ dodatkowe kryteria dla wyswietlanych wynikéw. W wyszukiwarce
Google ponizej pola wyszukiwania znajduje si¢ pasek polecen pozwalajacy filtrowaé
strony wedlug formatu danych, ktérych szukamy, jak i dodatkowych wiasciwosci.

Zazwyczaj bedziemy mieli do wyboru grafike, filmy, mapy oraz wiadomosci, a takze
okreslenie daty publikacji stron internetowych oraz jezyk, w jakim zostaty wykonane.
W wyszukiwarce Google sg one dostepne na pasku polecen znajdujacym si¢ ponizej
pola wyszukiwania. Niektore z opcji filtrowania moga by¢ domyslnie niewidoczne —
znajdziemy je jednak pod przyciskami Wiecej oraz Narzedzia — szczegdlnie to drugie
polecenie moze okaza¢ si¢ bardzo przydatne podczas wyszukiwania.

Wszystkie zasolb;] Obrazy,—] Fllmy/_] Mapy/_] I_\‘Madomosm \;)zostaie kategorie

GO gle narzedzia w gd pgle (X

Q Wszystko [ Grafika [ Filmy @ Mapy E Wiadomosci i Wiecej  Ustawienia quzedzia

/ Dowolny jezyk v Kiedykolwiek v Wszystkie wyniki v

Jezyk stronﬁ | Data publikaclji_] | Wyszukiwanie zaawansowane ' | Dodatkowe filtry

Rysunek 17 Pasek filtrow wyszukiwarki Google

W zaleznosci od formatu wyszukiwanych informacji pod przyciskiem Narzedzia
bedziemy mieli do dyspozycji réznego rodzaju filtry wyszukiwania. Przeszukujac
wszystkie zasoby wyszukiwarki Google, mozemy miedzy innymi doprecyzowac,
ze interesujg nas jedynie strony w jezyku polskim lub zasoby opublikowane w danym
przedziale czasowym.

Google | maskpmun - .

Q Wgzvn:-c Grafika [ Wiadomosei (P Zakupy | Wigoe]  Ustawieriia | Narzedzia

Szukaj wintemecie v Dowoina dlugosé »  Kiedykowisk v Dowolna jakos¢ v Wszystkie filmy »  Dowolne #r6dio »
Marek Grechuta / Anawa - Dni, ktérych nie znamy [Official ...

https://www.youtube.com » watch

26 lut 2018 - Przestany przez: Polskie Nagrania

Utwar ,Oni, ktdrych nie znamy’ pochadzl z albumu Korowod® z 1971 roku.
W Byl to drugi krazek Marka Grechuty i

Rysunek 18 Widok wyszukiwania filméw w Google
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Google adam mickiewicz [ BURY w

B Wiadomosei [0 Filmy ) Zakupy i Wiecej Ustawienia = Narzedzia Filtr SafeSearch =

ikowanlaw  Typw Czasw

adamie mickiewiczu konrad wallenrad prayczyng érmierci driacd dziady 6z pana tadeusza wikipedia

Adam Mickiewicz - wiadomodci Adam Mickiewicz - Wikipedi..  Adam Mickiewiez (1798-1855) | Ci..  Mickiewicz — A Imig jego czterdziedei i cztery |
wiadomasci.onet pl plwkipedia.ong ciekawostkihistaryezne pl culture.p

Rysunek 19 Widok wyszukiwania grafiki w Google

Szukajac zdje¢ lub innych obiektow graficznych najlepiej uzy¢ funkcji Grafika.
W narzedziach filtrowania bedziemy mogli wtedy zdecydowac, jakie cechy powinna
mie¢ grafika, ktéra szukamy — do dyspozycji mamy rozmiar, kolor oraz typ
wyszukiwanych obrazow, a takze rodzaj licencji okreslajacy warunki korzystania ze
znalezionych zdje¢. Z kolei korzystajac z polecenia Filmy, wybierzemy na przyktad
dtugosé i jako$¢ materiatu wideo oraz zrodlo, w ktorym film zostat opublikowany.

Nieco inng forme¢ wyszukiwania przybiera filtr Mapy — po jego wybraniu zostaniemy
przeniesieni na zupetnie nowa strong. Ustuga Mapy Google to aplikacja pozwalajaca
wyszukiwa¢ obiekty, oglada¢ mapy, zdjecia lotnicze powierzchni Ziemi, a takze
panoramiczne widoki z poziomu ulic, czyli popularna ustuga Google Street View, ktora
kryje si¢ pod ikong z6ttego ludzika w prawym dolnym rogu okna mapy.

. Q@ predszkole Domaniewice
= przedszkole Q X <« m - Q. szukaj w tym obszarze Glinrgks tys
N m Preedszkolenrt ‘V
B Glowno
- A St: i
Ocena v 3£ Wiecej filtrow cmz:;\yaw Sokolniki-Las {30
P . Bratoszewice
AL kole Publi
Przedszkole L\Q rzedszkole Publiczne Fiorentynow Szczawin Stykow py Nagawki
50 Kok kkk ole Publiczne 9 ¥ X a Migjskie _Sosnoviec
Prcedekols © < Przedzkole "Maluszek (99 peb S Dl
Wyraics Przedszkole nr 12
Wityna  “irase Przedszkole nr 3 Miejskie @ o
Orzechow, 9 Rog
Przedzkole "Maluszek" @ Preedsziole 110 Teoin ey
Przedszkole © &
58 WIDZEW Rochna
Wyaraics Exonon Konstantynow  £6dZ
Witryna trase todzki Koluszki
. . Andrespol
. Widok satelity | ... @
Przedszkole Miejskie nr. 5 iow m
50 Xk Kk Kk Kk < Ksawer6w
Przedszkole - Ozorkow ® 9 i
Otwarte od 06:30 Wyznacz BO  pabianice g
Witryna traca Dobrori
Wysietam wyriki 120 > N Google Street View
ska e fc
a = Zamoa
Zaktualizuj wyniki po przesunieciu maj £ ez
o alid PaR < Py Dane mapy ©2020 Google _ Polska _Warunki _Przeslij opini¢ 10 kr =

Rysunek 20 Widok okna wyszukiwania w Google Mapy

INFORMACJA 33



W Mapach Google mozemy zapisywac¢ swoje ulubione miejsca, dzigki czemu szybko
je odnajdziemy na innym urzadzeniu cyfrowym. Mapy umozliwiaja takze sprawdzenie
natgzenie ruchu ulicznego w czasie rzeczywistym i zaplanowanie trasy podroézy

samochodem, transportem publicznym, rowerem, pieszo, samolotem, a nawet promem.

Dzigki ustudze map wyszukamy lokalizacj¢ urzgdow, instytucji, sklepow czy zaktadow
ustugowych w najblizszej okolicy — wszystko za sprawa dopasowania wynikow
ze wzgledu na nasza lokalizacje. Wpisujac w Google okreslone stowo kluczowe,
w wynikach wyszukiwania otrzymamy mape¢ przedstawiajaca obiekty, ktore spetniaja
to kryterium. Nastgpnie mozemy wybra¢ dany obiekt, co spowoduje wyswietlenie
krotkiej informacji na jego temat. Odnajdziemy tam na przyktad dane adresowe, adres
strony internetowych oraz zdjgcia obiektu.

Dodatkowe funkcje wyszukiwarki

Od wielu lat wyszukiwarka Google rozbudowuje funkcjonalno$é swojego serwisu.
Tworcy wyszukiwarki zaimplementowali w niej opcje sprawdzania danych, po ktore
internauci siggali z reguty do zewnetrznych witryn. Mozna wigc powiedzie¢, ze witryna
Google zaczeta ,,podgryzac” przerdzne, inne biznesy — od stron z kursami walut, przez

darmowe banki zdje¢, a na bazie firm oraz mapach i nawigacji konczac.

e Pogoda — chcac dowiedziec¢ sie, jaka jest obecna i prognozowana pogoda dla
danej miejscowosci, wystarczy wpisa¢ w pasku wyszukiwania odpowiednia
fraze, np. ,,pogoda Warszawa”. Wynikiem takiego wyszukiwania bedzie
pojawienie si¢ modutu pogodowego, a dopiero ponizej znajdziemy liste stron.

e Tlumacz — modut dla os6b uczacych si¢ jezyka obcego lub potrzebujacych
szybkiego tlumaczenia tekstu — po wpisaniu w pasku wyszukiwania stowa
thumacz zobaczymy okno z dwoma polami tekstowymi. W pierwszym z nich
wpisujemy tekst zrodtowy, a w drugim otrzymujemy jego ttumaczenie. Mamy
tez mozliwos¢ wyboru jezyka, na ktory tekst ma by¢ ttumaczony oraz funkcje
odtwarzania dzwigkowego tlumaczonego tekstu.

e  Graf wiedzy — ustuga, ktéra ma na celu odkrywanie nowych informacji
w szybki i prosty sposob. Po wyszukaniu rzeczy, ludzi lub miejsc, ktore
Google ,,zna”, po prawej stronie wyswietlanych wynikoéw pojawia si¢ okno
z ich krotkim opisem oraz Zrodlem, z ktorego korzysta — najczesciej sg to
serwisy Wikipedia, Google Firma oraz Google Plus.
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Kalkulator — wprowadzajac w polu wyszukiwania dziatanie matematyczne,
w odpowiedzi otrzymamy jego wynik oraz dos¢ zaawansowany kalkulator —
wpisujac dziatanie, np. 78-12/4, wyszukiwarka wyswietli wynik 75. Mozemy
réwniez skorzysta¢ z tej ustugi poprzez wpisanie w wyszukiwarke Google
frazy ,.kalkulator”.

Przelicznik jednostek — wyszukiwarka daje nam réwniez dostgp do réznego
rodzaju przelicznikow — wystarczy w pole wyszukiwania wpisa¢ wielko$§é¢
w danej jednostce oraz jednostke, na ktdra ma zosta¢ przeliczona, np.:

- 1 kilogram na gram — otrzymamy wynik 1000 gramow,

- 1 euro w pln — otrzymamy aktualny przelicznik waluty,

- 1 centymetr na metr — otrzymamy wynik 0,01 metra.

Przeliczenia, ktére mozemy wykonywaé w wyszukiwarce Google obejmuja
réwniez temperature, dtugosé, predkosé, objetosé/pojemnosé, powierzchnie,
czas, a takze pamig¢ cyfrowa.

Google

sogoda Warszans = 4 Q

Bmecomoss 9 waoy Dy o Dwecs  Usavens

Jozef Pitsudski <

Zotnierz

Jozef Klemens Pitsudski herbu wiasnego — polski dzialacz
spoteczny i niepodleglosciowy, Zotnierz, polityk, maz stanu; od 1892
cztonek Polskie] Partii Socjalistyczne | je] przywédea w kraju, twérca
Organizacii Bojowsj PPS i Polskiej Organizacji Wojskowey,
Kierownik Komisji Wojskowe] i Tymozasowej Rady Stanu, od 11 ..
Wikipedia

Data i miejsce urodzenia: 5 grudnia 1867, Zutowo, Litwa

Data i miejsce $mierci: 12 maja 1935, Palac Belwaderski,
Warszawa

Pogoda w wyszukiwarce Google

Data i miejsce pochowku: 22 czerwca 1937, Katedra Wawelska,
Krakdw

Zony: Aleksandra Pitsudska (od 1921 do 1935), Maria Pisudska
(od 1889 do 1921)

Google T L a Rodzenstwo: Bronistaw Pitsudski, Jan Pitsudski, WIECEJ
Dzieci: Jadwiga Pitsudska, Wanda Pitsudska
Podobne wyszukiwania Pokaz jeszcze ponad 16
o wanziay g J
7 & { 5
T ) i =
—— 1 Sal
Maria Roman Aleksandra  Jadwiga Wanda
n e g 4 & (3 - Pilsudska Dmowski Pitsudska Pitsudska Pitsudska
- n y 1 7 Y - Byla zona Zona Corka Cérka
o Opinia
Kalkulator w wyszukiwarce Google Widok okna Graf wiedzy Google
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Google - il . 4 Kiogram nia gram = L Q
an
b Zakupy [ Graka B Wadamosd () Fimy  fWisos|  Usiaweniz  Narzpdzia
kemputer #  computer
_ 1000 gramow
P e D
Ttumacz w wyszukiwarce Google Widok okna Przelicznik jednostek Google

Powyzsze przyktady to jedynie czg$¢ mozliwosei, ktore oferuje nam wyszukiwarka
Google. Mozemy jej uzy¢ do szybkiego sprawdzenia wielu innych informacji, miedzy
innymi aktualnego czasu w danym miejscu na $§wiecie, godziny wschodu i zachodu
stonca, repertuarow kin, zbiorow ksiazek, filmoéw oraz piosenek danego autora, potaczen
komunikacyjnych, aktualnych wynikéw sportowych czy w koncu pordéwnania cen
r6znego rodzaju produktow.

Wigkszo$¢ wyszukiwarek internetowych oferuje nam bardzo przydatna funkcje
podpowiedzi, ktora podczas wprowadzania stoéw kluczowych wyswietla sugestie, czego
mozemy szuka¢. Sa to potencjalnie wyszukiwane hasla zwiazane z zapytaniami
wpisywanymi przez nas oraz innych uzytkownikéw. Dodatkowo wyszukiwarka potrafi
sprawdzi¢ oraz poprawi¢ pisowni¢ naszego zapytania — wprowadzajac slowa
z blgdem, zobaczymy podpowiedz z prawidtowa pisownia.

1.2 Ocena informacji cyfrowych

Wraz z rozwojem spoleczenstwa opartego na wiedzy coraz wigkszym problemem staje
si¢ nadmierna ilo$¢ dostgpnych informacji oraz ich jednoczesna stabnaca jakosc.
Internet stwarza zagrozenia pojawiania si¢ informacji niesprawdzonych lub
nieprawdziwych, a wplywa na to duza wolno$¢ informacyjna oraz coraz wigksza
komercjalizacja sieci.

1.2.1  Zrédha informacji w Internecie

Wigkszo$¢ dostgpnych w Internecie informacji znajduje si¢ na stronach WWW,
czyli sieci hipertekstowych dokumentéow pozwalajacej na swobodnie poruszanie si¢
miedzy nimi. Strony internetowe mogg jednak mie¢ réznorodny charakter, zar6wno
pod wzgledem wlasnosci, dostgpnoscei, jak i wiarygodnosci. Wyszukujac informacji
w Internecie warto je zweryfikowaé w kilku odmiennych Zrodtach.
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Serwisy internetowe

Glowna metoda dotarcia w sieci do interesujgcych nas informacji — poza uzyciem

wyszukiwarki — jest skorzystanie z serwisOw internetowych. Serwis internetowy

to zlozona i rozbudowana grupa powigzanych ze soba stron WWW, funkcjonujacych

jak swego rodzaju platforma, ktora ma za zadanie zebranie, skatalogowanie, a nastgpnie

udostepnienie okreslone tresci sieciowych w jednym miejscu.

Internetowy serwis informacyjny — podobnie jak programy telewizyjne czy
audycje radiowe ma on na celu prezentacj¢ biezacych wydarzen politycznych,
spotecznych, kulturalnych, sportowych, ekonomicznych czy naukowych.
Zasigg takiego serwisu moze mie¢ wymiar regionalny, krajowy lub §wiatowy.
Przyktadami popularnych serwiséw informacyjnych w Polsce sa:

- pap.pl — serwis Polskiej Agencji Prasowej,

- rmf24.pl — serwis radia RMF FM,

- tvp.info — serwis Telewizji Polskiej,

- tvn24.pl — serwis telewizji TVN.

Portal internetowy — serwis wielotematyczny skierowany do szerokiego
grona odbiorcow. Cecha charakterystyczna portalu jest zgromadzenie
w jednym miejscu dostgpu do réznorodnych ushug, najczesciej sa to czaty, fora
dyskusyjne, skrzynki pocztowe, miejsca na strony WWW, newsy ze $wiata,
serwisy tematyczne oraz wyszukiwarki. Portale z reguly sa tworzone przez
duze firmy i pracuje przy nich bardzo duzo osob.

Najpopularniejszymi portalami internetowymi w Polsce sa:

- onet.pl — portal Onetu,

- wp.pl — portal Wirtualnej Polski,

- interia.pl — portal Interii,

- gazeta.pl — portal prowadzony przez spotkg Agora SA.

Wortal internetowy — serwis zawierajacy informacje z okreslonej dziedziny,
skierowane do waskiego grona odbiorcow. Z reguly wortale maja utatwiona
nawigacje — jest to po prostu skromniejsza, lecz bardziej wyspecjalizowana
odmiana portalu. Do tworzenia wortalu zazwyczaj wystarczy kilka osob. Jako
przyktady polskich wortali internetowych mozna wymienic:

- businessinsider.com.pl — wortal biznesowy,
- geekweek.pl — wortal technologiczny,
- sztuka-architektury.pl — wortal architektoniczny.
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Skatalogowane zbiory danych

Przeszukujac tresci zamieszczone w Internecie, nalezy pamigtac, ze nie wszystkie

zasoby sieciowe sa dostgpne dla wyszukiwarek. Tak naprawd¢ przeszukujemy tylko

katalog zrodet zaindeksowanych przez dana wyszukiwarke, a zadna z nich nie indeksuje

calego Internetu. Poza ich zasiggiem bardzo czgsto pozostaja réznego rodzaju zbiory

danych, ktore uzytkownik generuje samodzielnie.

38

Katalog tematyczny — moderowany rg¢cznie zbior adresow internetowych,
grupowany tematycznie. W katalogach autorzy stron lub inne powigzane
osoby zglaszaja strong, zazwyczaj z krotkim opisem, po czym po przejrzeniu
przez moderatora zostaje ona wpisana na list¢ pod danym haslem.

Przyktadem popularnego katalogu tematycznego w Polsce jest:

- panoramafirm.pl — ustuga typu ,,yellow pages”, czyli cyfrowa wersja
wydawanych niegdys ksiazek telefonicznych.

Baza danych — uporzadkowany zbior danych z pewnej, okreslonej dziedziny
tematycznej, ktory zostal zorganizowany w sposob ulatwiajacy prace.
Korzystajac z bazy danych mozemy odnalez¢ przede wszystkim publikacje
uczelni, towarzystw naukowych, muzedw, zawarto$ci czasopism oraz

szczegotowe informacje o instytucjach czy postaciach nauki, kultury i sztuki.
Jednym z przyktadow bazy danych w Polsce jest:

- nauka-polska.pl — baza danych Osrodka Przetwarzania Informacji PIB.
Biblioteka cyfrowa — usluga informatyczna dziatajace na zasadzie otwartego
dostepu, umozliwiajaca udostgpnianie w sieci publikacji cyfrowych, takich jak
czasopisma elektroniczne, e-booki, a takze zdigitalizowane (zeskanowane)
tradycyjne publikacje papierowe — gazety, ksiazki, zdjgcia, mapy.
Przyktadem cyfrowej biblioteki w Polsce jest:

- ibuk.pl — biblioteka i ksiggarnia Wydawnictwa Naukowego PWN.
Encyklopedie i slowniki internetowe — kompendia wiedzy zapisane
w formie zbioru hasel oraz tekstéw je objasniajacych. Hasta sg zazwyczaj

utozone w porzadku alfabetycznym, dzigki czemu mozliwe jest szybkie

odnalezienie wlasciwej informacji.
Przyktadami encyklopedii i stownika internetowego w Polsce sa:

- encyklopedia.pwn.pl oraz sjp.pwn.pl — oferowane przez Wydawnictwo
Naukowe PWN ustugi encyklopedii oraz stownika jezyka polskiego.
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Inne Zrodta informacdji

Uniwersalne Zrédia informacji w Internecie nie istnieja, a o wyborze tych najbardziej

odpowiednich decyduja potrzeby uzytkownika w danym momencie. Jesli nie szukamy

aktualnych wydarzen czy wiedzy specjalistycznej, mozemy skorzysta¢ ze zrodet

informacji, ktére opieraja si¢ na doswiadczeniach ich autoréw Iub innych

uzytkownikow sieci.

Forum internetowe — przeniesiona do struktury stron WWW forma grupy
dyskusyjnej, ktora stuzy wymianie informacji i pogladow migdzy osobami
o podobnych zainteresowaniach. Fora dyskusyjne sa popularnym sposobem
prowadzenia dyskusji w Internecie. Dzigki nim internauci maja mozliwo$é

uzyskania szybkiej odpowiedzi na interesujace ich kwestie.
Fora internetowe cieszace si¢ popularnosciag w Polsce to m.in.:

- elektroda.pl — forum zwigzane z elektronika,
- forumprawne.org — forum prawne,
- forum.muratordom.pl — forum na temat budowy domu.

Blog internetowy — rodzaj dziennika sieciowego, czyli strony internetowe;j
prowadzonej poprzez regularne publikowanie wpiséw z mozliwoscig ich
komentowania przez innych internautow. Blogowanie przybiera rozmaite
formy, poczawszy od blogéw o charakterze osobistym, poprzez blogi
branzowe, na ktorych znalez¢ mozna specjalistyczne i merytoryczne tresci,
a na blogach hobbystycznych czy opisujacych $wiat konczac.

Popularne blogi w Polsce to m.in.:

- autokult.pl — blog motoryzacyjny,
- gdziewyjechac.pl — blog podrézniczy,

- jadlonomia.com — blog kulinarny.

Strona komercyjna — strona firmowa przedsigbiorstwa lub przedsigwzigcia,
na ktorej znajduja si¢ informacje o danej firmie i jej ofercie. Strony tego typu
bardzo czgsto powigzane sa z oficjalnym sklepem internetowym. Informacje
najczesciej maja specyficznych charakter i sg skierowane do konkretnej grupy
odbiorcow zwigzanej z branza, w ktorej funkcjonuje firma.

Przyktadami polskojezycznych stron komercyjnych sa m.in.:

- komputronik.pl — strona sklepu komputerowego,
- play.pl — strona sieci komorkowej,
- euro.com.pl — strona sieci sklepéw AGD i RTV.
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e Strona instytucji publicznej — serwis urzgdowy, rzadowy czy jednostek
samorzadu terytorialnego, ktéry ma za zadanie dostarczy¢ kompleksowe
informacje z roéznych dziedzin zycia publicznego. Mozna w nich znalez¢
uchwaty, rozporzadzenia, aktualnosci regionalne i ogélnokrajowe, informacje
urzedowe, przetargowe czy biznesowe. Organy panstwowe powinny posiadaé
na biezaco aktualizowane strony internetowe.

Przyktadami stron polskich instytucji publicznej sg m.in.:

- sejm.gov.pl — strona Parlamentu RP,
- rpo.gov.pl — strona Rzecznika Praw Obywatelskim,
- uokik.gov.pl — strona Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

Warto pamigta¢, ze zadne zrodlo informacji nie jest calkowicie obiektywne. Kazde
przedstawia okre§lony punkt widzenia, nierzadko opisujac te same wydarzenia
w catkiem odmienny sposob. Dlatego przy szukaniu najbardziej wiarygodnego ujecia
informacji wazne jest odroznienie faktow od komentarzy i opinii autora.

122 Rolawtérnych zrédet informaciji

Z punktu widzenia dostgpnosci zrodet informacji mozna je podzieli¢ na zrédta wtdrne
oraz pierwotne. Zrédlo pierwotne to kazda publikacja, ktéra zawiera oryginalny opis
badan, obserwacji czy hipotez wlasnych autora. Z kolei zrédla wtérne obejmuja
materiaty juz istniejace, zawarte i dostgpne w innych publikacjach.

Wtornos¢ pojawiajacych si¢ informacji jest jednym z najczgstszych zarzutow
stawianych mediom spoleczno$ciowym. Bardzo czgsto wklejane sa tam bowiem
informacje zamieszczone wczesniej na innych portalach. Samo powielanie tresci nie jest
jednak najwigkszym problemem. W portalach spoteczno$ciowych wystepuje kilka
innych, powazniejszych zagrozen, ktore maja wptyw na krytyczne spojrzenie na tego
rodzaju medium internetowe.'?

e ,Martwe dusze” — konta, ktore nigdy nie wykazaty zadnej aktywnosci, badz
od dhuzszego czasu pozostajg nieaktywne. Bardzo czesto sa utworzone przez
specjalne aplikacje. Zmniejszaja one wiarygodnos¢ portalu w oczach samych
uzytkownikéw, dodatkowo manipulujac statystyka (ilo$¢ tzw. ,,polubien”
i udostepnien), ktora czesto jest przytaczana jako swoista warto$¢ medialna.

12P. Szews, Serwisy spolecznosciowe jako zrédto informacji dziennikarskiej — problemy i zagrozenia, Kultura —
Media — Teologia nr 18, 2014, https://kmt.uksw.edu.pl/media/pdf/kmt 2014 _18_szews.pdf (15.201.2019).
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e Falszywe konta — sytuacja, gdy kto§ §wiadomie podaje si¢ za znanag,
publiczng osobg¢ poprzez zalozenie profilu o zblizonej nazwie do jej imienia
lub nazwiska i publikuje tam fatszywe tresci. Co prawda regulaminy serwisow
spotecznosciowych zabraniaja podszywania si¢ pod kogos$, ale jedyna
konsekwencja wykrycia oszustwa jest skasowanie profilu.

e Algorytmy marketingowe — nasza aktywnos¢ w Internecie powoduje wzrost
ilo§¢ informacji o sobie, ktore udostgpniamy. W tym kontekScie serwisy
spotecznosciowe bardzo czesto sa wykorzystywane jako platformy
marketingu szeptanego oraz wirusowego. Jednak duzo bardziej niebezpieczne
dla nas sa dzialania, ktére maja nieSwiadomie ksztaltowac nasz $wiatopoglad

i wyobrazenie o otaczajacej rzeczywistosci.

e  Teoria porzadku dziennego — serwisy spotecznosciowe same proponuja nam
nhajciekawsze materiaty”, pozycjonujac je na gorze tablicy lub uporczywie
zachgcajac do ich przeczytania. Media wyznaczaja w ten sposob odbiorcom
tematy do rozmow, decydujac o jakich sprawach myslimy i dyskutujemy, zas
w skrajnej wersji to odbiorcy sami nadaja range wydarzeniom zgodnie

z roztozeniem uwagi w mediach.

e Teoria ,,odzZwiernego” — odzwierny w przypadku mediow to osoba, ktdra
odpowiada za to, jakie informacje maja si¢ w nich pojawi¢. Tym samym
wplywa on bezposrednio na kontrol¢ wiedzy spoteczenstwa o wydarzeniach.
W serwisach spolecznosciowych odzwiernymi sa z reguty algorytmy, ktorymi
czesto rzadzi przypadkowa lub zmanipulowana selekcja. Konsekwencja tego

moze by¢ tworzenie obrazu, ktéry w rzeczywistosci nie istnieje.

o  Udostepnianie tresci — czgsto w serwisach spotecznosciowych informacje
podawane dalej sa po prostu ,,najnowsze”, a ich warto§¢ merytoryczna nie
zostaje sprawdzona. Odnosi si¢ to szczegodlnie do profili prowadzonych przez
dziennikarzy, ktérym zalezy na natychmiastowosci przekazu informacji.
W takiej sytuacji istnieje ryzyko, ze niesprawdzona informacja zostanie

rozpowszechniona w takim tempie, ze szybko zostanie uznana za prawdziwa.

Z nieodpowiedzialnym udostgpnianiem tresci wiaze si¢ takze zjawisko Fake News,
czyli fatszywej wiadomosci publikowanej w mediach z intencja wprowadzenia odbiorcy
w blad. Czesto powstaja dla zartu, czasem sg formg propagandy politycznej, a niektorzy
traktuja je jako sposob na tatwy zarobek. Jednak konsekwencje, ktore za sobg niosa,
bywaja bardzo powazne dla 0sob bedacych ich przedmiotem. Nattok informacji ostabia
nasza uwage, przez co nie zawsze jesteSmy w stanie dostrzec zmanipulowane tresci.
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123 Wiarygodnos¢ informaciji i analiza danych

Internet jako zrédio informacji charakteryzuje si¢ duza szybkoscia, a przy tym takze
fatwoscia zdobywania odpowiedzi na zadane przez nas pytanie. Jest to niewatpliwie
zaleta tego medium. Jednoczeénie warto jednak zastanowic sie, jak traktowac Internet
pod katem rzetelnosci i wiarygodnos$ci publikowanych w nim danych i informacji.

Kryteria wiarygodnosci

Mowi sig, ze w Internecie najgorsze ktamstwo to takie, ktore ukrywa si¢ pod fasada
prawdziwosci. Czgsto strona, ktora na pierwszy rzut oka wyglada profesjonalnie, moze
podawa¢ informacje nieprawdziwe lub takie, ktore stuza wylacznie jej celom. Ocena
wiarygodno$ci takich zrodet nie zawsze jest oczywista, dlatego tez korzystajac
z Internetu konieczne jest wypracowanie umiejetnosci weryfikowania, czy okreslone
tresci sg rzetelne. Istnieje kilka aspektow, na ktore nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage

podczas wyszukiwania informacji w sieci.!?

e  Miejsce zamieszczonych informacji — renoma strony, na ktorej zostaty
opublikowane tresci, ma duze znaczenie — z reguly portale informacyjne,
edukacyjne czy serwisy uczelniane mozna traktowac jako sprawdzone zrodto,
a artykuly tam znalezione sg wyzszej jakosci. Z kolei wiadomosci podane na
przyktad na stronach tabloidow maja mniejszg warto$§¢ merytoryczng.

e Wladciciel oraz autor informacji — zwro¢my uwage na to, czy okreslony
serwis ma jasno sprecyzowanego wiasciciela i kto nim jest — czy jest to strona
amatorska, firmowa czy nalezaca do niezaleznej organizacji. Podobnie
w przypadku autora publikacji. Autor mato profesjonalnych publikacji jest
z reguly trudny do odnalezienia i nie podpisuje si¢ z imienia i nazwiska.

e  Trwalo$¢ informacji w Internecie — tworzenie tresci cyfrowych cechuje si¢
duza szybkoscia oraz niskim kosztem publikacji. Réwnie tatwo moga zosta¢
usunigte lub zablokowane. Warto zwrdci¢ uwage, od kiedy istnieje dana
strona i czy zamieszczane na niej tresci sg systematyczne oraz aktualne.

o  Potwierdzenie w kilku Zrodlach — jesli kilka serwisow publikuje te sama
informacj¢, mozna zalozy¢, ze jest ona prawdziwa — tym bardziej, jesli
udostepniaja ja podmioty cieszace si¢ autorytetem i zaufaniem spotecznym.

13 Wiarygodno$é informacji zamieszczanych w Internecie, https://www.heuristic.pl/blog/internet/Wiarygodnosc-
informacji-zamieszczanych-w-Internecie;204.html (13.10.2019).
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e  Fakty czy opinie — poszukujac rzetelnych materialow, zawsze opieramy si¢
w pierwszej kolejnosci na faktach, ktére dodatkowo powinny byé poparte
dowodami i odniesieniami do materialow zrédtowych. Opinie to subiektywne
zdanie autora na temat danej sprawy, z ktorym nie musimy si¢ zgadzac.

e  Zasada ograniczonego zaufania — nalezy pamietac, ze Internet to nie tylko
zrodlo wiedzy, ale takze narzedzie pracy specjalistow od marketingu.
Wszystkie podane informacje nalezy traktowac¢ na chtodno, nie zapominajac
o zdrowym rozsadku.

Powyzsza wiedza na temat weryfikacji tresci internetowych pozwoli nam ograniczy¢
ryzyko natrafienia na nieprawdziwe informacje. Niestety mozliwosci kontrolowania
tre$ci w Internecie sg bardzo ograniczone. Wyszukiwarki nie zawsze pokazuja to, czego
szukamy, a dodatkowo rézne serwisy internetowe moga udostepniac¢ zupetnie odmienne
informacje i tylko od nas zalezy, czy i ktore z nich uznamy za wiarygodne.

Domeny internetowe

Strona internetowa to pierwszy i najwazniejszy krok do oceny prezentacji firmy,
instytucji czy uzytkownika publikujacego tresci w sieci. Kazda strona musi posiadad
domene, czyli element adresu internetowego, ktory kieruje nas na zadang witryne
WWW. Domeny internetowe kojarzone sa najczesciej z nazwami wlasnymi firm,
produktow lub przedsiewziec.

Domena internetowa sklada si¢ z nazwy wlasnej (wybranej przez autora czy wtasciciela
witryny) oraz rozszerzenia. Rozszerzenie jest ostatnim czlonem domeny i czgsto ma
na celu zasygnalizowa¢ internaucie okreslone informacje na temat danego podmiotu —
na przyktad profil dziatalnosci czy lokalizacj¢. Mozna je podzieli¢ na trzy kategorie'*:

e generyczne (zwane funkcjonalnymi lub globalnymi) — najczgsciej sktadaja
si¢ z trzech lub czterech znakow i informuja o tematyce serwisu, na przyktad:

- .edu — domena instytucji o$wiatowych i naukowych,
- .gov — domena agend rzadowych,

- .com — domena firm komercyjnych,

- .org — domena organizacji, gtéwnie non-profit,

- .info —domena dla stron informacyjnych,

- .net — domena firm i 0s6b zwigzanych z Internetem.

14 https://pomoc.nazwa.pl/baza-wiedzy/produkty-i-uslugi/domeny/informacje-ogolne-o-domenach/jakie-sa-
rodzaje-domen/ (07.11.2019).
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e narodowe — domena zarezerwowana dla panstwa, na przyktad:

- .pl — Polska, - .fr — Francja,
- .de — Niemcy, - .eu — domena europejska.

e  sponsorowane — stosunkowy nowy rodzaj domen, ktére naleza do waznych
instytucji tematycznych, jak na przyktad:

- .aero — transport lotniczy, - .travel — podrdznicze,
- .jobs — zatrudnienie, - .cash — bankowe,
- .mobi — telefonia komdrkowa, - .design — grafika.

Przedstawione przyklady naleza do tzw. domen najwyzszego poziomu, co oznacza,
ze powyzej nich nie istniejg juz zadne inne domeny. Domeny drugiego poziomu
zawierajg w adresie dodatkowe znaki lub stowa, ktore znajduja si¢ bezposrednio przed
kropka domen najwyzszych. W Polsce wyr6znia si¢ dwa typy domen nizszego rzedu:

e  regionalne — odnosza si¢ do konkretnych miast, miejscowosci, wojewodztw
a nawet regionéw geograficznych, jak na przyktad: .waw.pl, .wroclaw.pl,
.pomorskie.pl, .podhale.pl, .ustka.pl;

o funkcjonalne — zawieraja rodzaj (tematyke) dziatalnosci, jak na przyktad:
.com.pl, .info.pl, .edu.pl, .biz.pl, .art.pl.

Wszystkie nazwy w domenie .pl sg zarejestrowane w instytucie NASK'S — Naukowej
i Akademickiej Sieci Komputerowe;j. Jest to podlegta Ministerstwu Cyfryzacji instytucja
badawcza, ktora petni funkcje operatora domen internetowych. Na stronie Krajowego
Rejestru Domen, dostgpnego pod adresem dns.pl, NASK udost¢pnia tzw. baze
WHOIS, czyli dane dotyczace wszystkich zarejestrowanych domen.

1.3 Organizowanie danych cyfrowych

Powszechnym problemem dzisiejszego spoteczenstwa jest stale rosnaca ilo§¢ danych,
ktore musimy przechowywaé. Dokumentéw papierowych przybywa, a my coraz
czesciej] wymagamy natychmiastowego dostgpu do istotnych informacji bez wzgledu
na miejsce i czas. Rozwigzaniem tego problemu jest digitalizacja dokumentow,
czyli przechowywanie ich w formie cyfrowe;j.

13 https://pomoc.nazwa.pl/baza-wiedzy/produkty-i-uslugi/domeny/domeny-polskie/co-to-jest-nask/
(07.11.2019).
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1.3.1  Przechowywanie danych

Bez wzgledu na rodzaj danych, ktére chcemy przechowywaé w formie cyfrowej, beda
one zachowane w postaci plikow. Plik jest informacja okreslana jako ,,uporzadkowany
zbiér danych o skonczonej dtugosci, posiadajacy szereg atrybutéw i stanowigcy dla
uzytkownika systemu operacyjnego cato$¢”'¢. Pliki sg przechowywane na komputerze,
urzadzeniu cyfrowym lub innym no$niku danych, a sposob ich zapisania zalezy
od zastosowanego oprogramowania.

Nazewnictwo pliku

Kazdy plik, bez wzgledu na rodzaj programu, w jakim zostal wykonany, musi posiadaé
nazwe, za pomocg ktorej jest identyfikowany w systemie. Nazwa pliku sktada si¢
z dwoch czgéci — tzw. nazwy podstawowej i rozszerzenia, ktore sg od siebie oddzielone
kropka. Jako przyktad uzyjemy nazwy pliku wakacje.txt, w ktorej wakacje sa nazwa
podstawowa, a txt — rozszerzeniem.

Nazwe podstawowa pliku mozemy okresli¢ niemal w dowolny sposéb — moze ona
zawiera¢ litery (wielkie lub mate), cyfry, kropki, przecinki, $redniki, nawiasy
kwadratowe oraz znaki plus, minus, znak réwnosci, a takze spacje. Nalezy jednak
pamigtac, ze dtugos$¢ nazwy podstawowej nie moze przekroczy¢ 255 znakoéw (lacznie
ze znakami spacji).

Z kolei rozszerzenie z reguly jest dodawane automatycznie podczas zapisywania
pliku. Na jego podstawie mozemy okresli¢ typ (format) przechowywanych danych.
Rozszerzenie pliku zwykle sktada si¢ z trzech lub czterech znakow. Pracujac na plikach
cyfrowych czesto nie widzimy ich rozszerzenia — wszystko za sprawa ustawien
w systemie operacyjnym. Jesli jednak chcemy sprawdzi¢ rozszerzenie pliku, wystarczy
klikna¢ na niego prawym przyciskiem myszy i wybra¢ polecenie Wlasciwosci.

Format pliku

Sposob zakodowania danych w formie cyfrowej zalezy od aplikacji, ktora do tego
zastosujemy. Kazdy plik musi posiada¢ okreslony format, czyli ustalony standard
zapisu informacji w pliku danego typu. Czesto format pliku jest okreslany przez jego
rozszerzenie. W komputerach z systemem Windows 10 mozna wyodrgbni¢ kilka
podstawowych formatow plikow.

16 https://pl.wikipedia.org/wiki/Plik_danych (14.10.2019).
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PLIKTEKSTOWY

Plik zawierajacy dane w postaci alfanumerycznej, czyli takie, ktore zapisano za pomoca
kombinacji eyfr (od 0 do 9) oraz liter alfabetu. Format pliku tekstowego wprowadzono
w poczatkowej fazie rozwoju komputerow. Wspotczesnie wykorzystywane sa jako pliki
konfiguracyjne, instrukcje czy dokumentacje.
Najwazniejsze formaty plikow tekstowych to:

e  TXT — niesformatowany plik tekstowy,

e  RTF - plik tekstowy z formatowaniem,

e  DOC - dokument programu Microsoft Word w wersjach 97-2003,

e  DOCX — dokument programu Microsoft Word w wersji 2007 i nowszych,

e ODT - format pliku pakietu Open Office.

N

oDT

archiwum.txt broszura.odt dokument.doc pismo.docx

Rysunek 21 Ikony przyktadowych plikow tekstowych

PLIK GRAFICZNY

Przechowuje dane cyfrowe w postaci obrazu. Plikiem graficznym

moze by¢ grafika stworzona w programie graficznym, obraz '
zeskanowany, zdjecia wykonane telefonem i aparatem cyfrowym, m

a takze tekst oraz animacja zapisana w odpowiednim formacie.

Najwazniejsze formaty plikow graficznych to:
Plik graficzny

e JPG oraz JPEG —najpopularniejszy format pliku z grafika
rastrowa,

e  PNG - format grafiki umieszczanej na stronie internetowe;j,
e  GIF - format do zapisu plikow w postaci animacji,

e  BMP - format pliku z grafika bitmapowa.
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PLIK DZWIEKOWY

Format danych zawierajacy zakodowana informacj¢ dzwiekowa.
Takim plikiem moze by¢ utwdér muzyczny, audycja w formie
podcastu czy dzwigk nagrany przy pomocy urzadzenia cyfrowego.
Najpopularniejsze formaty plikow dzwigkowych to:

e  MP3 — najczestszy format utworow muzycznych,

e  WAYV oraz WMA - formaty plikow systemu Microsoft.

PLIKWIDEO

Format plikéw wykorzystywany do zapisywania filméw. Moga to
by¢ zaréwno tresci znajdujace si¢ na portalu YouTube, filmy
zarejestrowane przy pomocy kamery cyfrowej lub smartfonu, a takze
rbéznego typu nagrania zamieszczone na nosnikach danych.

Najpopularniejsze formaty plikow wideo to:
e  MP4 (MPEG4) — najpopularniejszy format zapisu wideo,
e  AVI - format uzywany przez programy do obrobki wideo,

e FLV - format zapisu uzywany na stronach internetowych.

PLIK SKOMPRESOWANY

Plik zawierajacy dane cyfrowe poddane procesowi kompresji, czyli
zmniejszeniu ich rozmiaru. Pliki skompresowane nazywane sg takze

spakowanymi lub zarchiwizowanymi.

Najpopularniejsze formaty plikow skompresowanych to:
e  ZIP — format archiwizacji systemu Windows,

e  RAR oraz 7z — formaty oprogramowania do kompresji.

PLIK WYKONYWALNY

©
|

Plik dzwigkowy

IS A

Plik wideo

of

IF|

Plik
skompresowany

Plik, ktory zostaje uruchamiany bezposrednio w $srodowisku systemu operacyjnego.

Zawiera zbior instrukeji w postaci zrozumiatej dla komputera, tak aby urzadzenie

mogtlo je wykona¢. Pliki wykonywalne sa uzywane do instalowania i uruchomienia

oprogramowania. Ich ikony moga przybiera¢ réznorodny wyglad, ktory z reguty zalezy

od twoércy programu. Najpopularniejszym rozszerzeniem plikow wykonywalnych jest

EXE, jednak czasem spotkamy takze formaty COM i BAT.
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Odczytywanie informacji o pliku

Kazdy plik znajdujacy si¢ w systemie plikow urzadzenia cyfrowego posiada pewne
atrybuty, ktore go okreSlaja. Atrybuty te nazywane sa wlasciwosSciami pliku.
Do podstawowych wlasciwosci kazdego pliku naleza jego nazwa, lokalizacja, wielkos¢
oraz data utworzenia. Niektore z tych informacji mozemy swobodnie modyfikowac,
inne zmieniajg si¢ automatycznie wraz z naszg praca na danym pliku.

Menu podr(-;czne pllku ‘ @) Wiasciwosci: Grupa5-DIGCOMP.docx X
Ogéine Zabezpieczenia Szczegély Poprzednie wersie

J . | E% ‘GrupaﬁrD\GCOMP docx

Otwoérz =5

Grup o

| byl Typ pliku: Dokument programu Microsoft Word (.docx)

Nowy Otwierany i Word ps
| Drukuj Zpomocy
; Llﬂb Udostspnij Lokalizacja: C\Archiwum\Harmonogramy\2019

Otworz za pomocg... Rozmiar. 11,5 KB (bajtow: 11 798)
| B Bitdefender > Rozmiarnadyshy. 12,0 KB (bajtow: 12 288)
{
| Przywr6¢ poprzednie wersje

pop ) Utworzony: wtorek, 22 pazdziemika 2019, 11:24:49

| Wyslij do > Zn y wtorek, 22 pa 2019, 11:24:49
|

Wy‘inij Ostatnio us ny:  wtorek, 22 pazdziernika 2019, 11:24:49
| Kopiuj Atrybu [iiyiko do odezytyl [ Ukeyty Zaawansowane
{
| Utworz skrot . .

) Informacje o pliku

| Usuni
| Zmichnazwe
| (W&aéciwoéci) i) Zasiosy)

Rysunek 22 Plik i jego menu podreczne oraz okno Wiasciwosci pliku

Aby uzyska¢ dostep do powyzszych informacji, nalezy uruchomi¢ menu podreczne
dla wybranego pliku. Mozemy to zrobié poprzez kliknigcie prawym przyciskiem myszy
na ikonie pliku. Nastepnie z wyswietlonej listy opcji wybieramy Wlasciwosci.

Komputer, podobnie jak czlowiek, w swoich obliczeniach postuguje si¢ systemem
liczbowym. Nie korzysta jednak z dziesieciu cyfr (0, 1, 2, 3,4, 5, 6, 7, 8, 9), a zamiast
tego uzywa systemu dwojkowego (zwanego tez binarnym), ktory do zapisu liczb
potrzebuje jedynie dwu cyfr — 0 i 1. Wlasnie te dwie warto$ci moze przyjmowac
podstawowa jednostka informacji w technice komputerowej, czyli bit.

Z reguty jednak liczba danych cyfrowych jest zbyt duza, aby przedstawi¢ ja za pomoca
pojedynczych bitow. Z tego wzgledu uzywa si¢ jej wielokrotno$ci, ktora jest bajt.
Przyjeto, ze 1 bajt to 8 bitow (zer lub jedynek w dowolnej kombinacji, np. 10010110).
Symbolem bajta jest duza litera B, natomiast bit okre$la si¢ za pomocg matej litery b.
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Dodatkowo w stosunku do obu jednostek uzywa si¢ przedrostkoéw fizycznych, takich
jak kilo, mega i giga, ktore maja utatwi¢ operowanie duza iloscia danych.

e 1 b (bit) — najmniejsza jednostka informacji
e 1B (bajt)=8Db

e | KB (kilobajt) = 1024 B

e 1 MB (megabajt) = 1024 KB

e 1 GB (gigabajt) = 1024 MB

e 1 TB (terabajt) = 1024 GB

Jak mozna tatwo zauwazyc¢, kolejne przedrostki jednostek danych nie oznaczaja liczby
1000, tak jak ma to miejsce w systemie dziesi¢tnym, lecz wartos$é 1024. Wynika to stad,
ze podstawa systemu dwojkowego jest liczba 2, ktéra po podniesieniu do potegi
dziesigtnej daje liczbg 1024. Dlatego tez przyjeto, ze 1 kilobajt (KB) to 1024 bajty (B).

1.3.2  Sposoby porzadkowania danych cyfrowych

System plikow daje nam abstrakcyjny obraz informacji, ktore zostaly zgromadzone
w systemie komputerowym. Z reguly tych informacji, przechowywanych w postaci
plikow, jest bardzo duzo. Warto wigc zadbaé, aby byly one pouktadane wedtug pewnej
logicznej i tatwej do opanowania struktury.

Foldery i katalogowanie

Do budowy logicznej struktury organizacji danych na urzadzeniach
cyfrowych shiza foldery, ktére nazywamy roéwniez katalogami.
Kazdy folder moze zawiera¢ pliki dowolnego formatu oraz kolejne
foldery. Mozna wigc powiedzie¢, ze jest to pewnego rodzaju
pojemnik na pliki, pozwalajacy je porzadkowac, zamiast sktadowaé

bezposrednio w folderze gtdwnym systemu plikow. Ikona folderu

Nie istnieje jeden okreslony wzorzec katalogowania plikow — w duzej mierze zalezy
to bowiem od indywidualnych potrzeb uzytkownika. Mozna jednak okresli¢ kilka zasad
zwigzanych z budowaniem logicznej struktury plikow!”:

'7 Organizacja katalogow i plikéw, https://produktywnie.pl/1766/organizacja-katalogow-i-plikow/ (22.10.2019).
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e  plaska struktura — nie tworzymy rozlegltych zbioréw folderow,

o logiczne rozlokowanie — w jednym katalogu umieszczamy pliki, ktore tworza
ze soba pewien logiczny zwiazek,

e  brak katalogu typu ,,ré6zne” — z reguly taki folder gromadzi wiele plikow,
czesto niepotrzebnych, w ktorych pozniej trudno si¢ odnalezé,

e mozliwo$¢ latwego wyszukania — nazwy plikow i katalogdéw powinny
odzwierciedla¢ ich zawarto$¢,

o latwo$é dostepu — im czgsciej korzystamy z okreslonych plikow, tym
powinni$my je mie¢ bardziej ,,pod reka”.

Warto réwniez organizowac katalogi ze wzgledu na rodzaj zawartych w nich plikow
— takie podejScie mozna zaobserwowa¢ w automatycznie utworzonych katalogach
systemu Windows. Po uruchomieniu komputera mamy do dyspozycji gotowe foldery
o nazwach Dokumenty, Muzyka, Obrazy, Wideo czy katalogi Pulpit i Pobrane.
Przy katalogowaniu plikow musimy takze pamigtac, ze w tym samym folderze nie moga
znajdowa¢ sie dwa pliki o tej samej nazwie podstawowej i tym samym rozszerzeniu,
a takze dwa tak samo nazwane podfoldery.

Drzewo katalogéw i $ciezka dostepu

W systemie Windows foldery posiadajg tzw. hierarchiczng strukture, co oznacza,
ze w kazdym z folderow mozna zapisywa¢ pliki oraz tworzy¢ nowe foldery
(podfoldery). Operacj¢ t¢ mozna powtarza¢ wielokrotnie, w wyniku czego powstanie
tzw. drzewiasty schemat folderow.

Najwyzszym poziomem w drzewiastym schemacie folderow jest dysk twardy lub inny
no$nik danych. Struktura drzewa na dysku spelnia podobna funkcj¢ jak spis tresci
w ksiazce — pozwala dostac si¢ do informacji zawartych w plikach, ktore sa umieszczone
w konkretnych folderach. Droga, jaka nalezy przeby¢, otwierajac kolejne foldery,
aby dotrze¢ do danego pliku, to $ciezka dostepu. Przyktadem $ciezki dostepu jest zapis:

C:\Archiwum\Harmonogramy\2019\GrupaS-DIGCOMP.docx

Powyzszy zapis oznacza, ze dokument programu Microsoft Word o nazwie
Grupa5-DIGCOMP.docx znajduje si¢ na dysku lokalnym C: w katalogu Archiwum,
podkatalogu Harmonogramy i kolejnym podkatalogu 2019.
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X
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[#] Wklej skrét eHistoria ] Odwré¢ zaznaczenie

Schowek Organizowanie Nowy Otwieranie Zaznaczanie

Ten komputer > Dysklokalny (C) > Archiwum > Harmonogramy > 2019

v D P Przeszukaj: 2019

v

& Dysk lokalny (C) Nazwa Data modyfikadji

Rozmiar

ety ) Grupa5-DIGCOMP.docx 2019-10-22 11:24 t Word 128
Egzaminy

Sciezka dostepu

v | Harmonogramy
2018
2019

Projekty

Rozliczenia

Zawartos¢ folderu

Drzewo katalogow
|

Zgtoszenia

Rysunek 23 Okno Eksploratora plikéw w systemie Windows 10

Nalezy pamigtac, ze system Windows zwykle ogranicza dlugos¢ sciezki pliku do 260
znakow. Ta liczba okresla pelng $ciezk¢ — wiacznie z nazwa podstawowa oraz
rozszerzeniem. W przypadku jej przekroczenia moga wystapi¢ bledy podczas
wykonywania operacji na danym pliku.

Przegladanie plikow i folderow

Foldery i pliki znajdujace si¢ na komputerze lub innym urzadzeniu
do niego podltaczonym przegladamy za pomoca tzw. Eksploratora

4
plikow. To wbudowany w system Windows program, ktory shuzy
do zarzadzania struktura plikow. Jest on ukierunkowany na obstuge H

za pomoca myszy oraz metody ,,przeciagnij i upusc”.

Ikona
Aplikacj¢ Eksplorator plikow uruchamiamy poprzez kliknigcie Eksploratora
na ikone ,,z6Mej teczki” znajdujacej si¢ na Pasku zadan. Wlaczenie plikow
programu Eksplorator plikow w systemie Windows 10 powoduje wyswietlenie okna
z czgsto uzywanymi katalogami. Miejsce to okresla si¢ mianem szybkiego dostepu,
a jego zawarto$¢ mozemy dowolnie modyfikowa¢ wedlug wiasnych potrzeb.
Aby wyswietli¢ wszystkie dyski i inne urzadzenia magazynujace dane, ktore zostaty
podiaczone do komputera, nalezy klikna¢ na polecenie Ten komputer.

Chcac sprawdzi¢ zawarto$¢ dysku, nalezy dwukrotnie klikna¢ w jego ikong lub
wybra¢ odpowiednig lokalizacj¢ z menu po lewej strony. Wyswietla si¢ wowczas
wszystkie pliki i foldery, ktore zawiera dysk. Aby przejrze¢ zawarto$§¢ konkretnego
folderu, musimy go otworzy¢ poprzez dwukrotne kliknigcie lewym przyciskiem myszy.
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PR S Dysk OneDrive Jﬂ Hee
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b komputera ;
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> B Wideo S .
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5 isict Sie¢ lokalna blnych z 137 GB s 439 GB wolnych z 99,9 GB

Elementy: 9 EE

Rysunek 24 Widok okna Ten komputer w Eksploratorze plikow

Zazwyczaj po wejsciu do folderu zobaczymy w nim kolejne podfoldery lub pliki, ktore
mozemy bezposrednio otworzy¢ i uruchomié. Mamy takze mozliwos¢ powrotu do
folderu nadrzednego. Aby to zrobi¢, mozemy kliknaé na przycisk strzalki w gore lub
na nazw¢ folderu nadrzednego, ktora znajdziemy w polu adresu Eksploratora plikow.

Rozwiniecie zawarto$ci folderu nadrzednego

Wstecz ' \7Dalej 'LW gore '
Ig </ fort

e a X
Nffedzia gtow, Udostepnianie  Widok )
v > Ten komputer > Dysk lokalny (D) > Cwiczenia v Sport v|® R Przeszukaj: Sport
Nazwa bbby Typ Rozmiar L)
7 Szybki dostep Ksiazki
Bilard Muzyka Folder plikéw
@ OneDrive Gry zespotowe Nauka Folder plikow
 Ten komputer Narciarstwo L Spori . Folder plis
i i muzyka klasyczna.zip H
) Dokumenty Poarie i Lista wyboru
Spad mistrzyni i _zaptatazip Folder pli dfolderd
& Muzyka Sporty motorowe 2018-01-04 09:17 Folder pif| POCTOIAETOW
B Obiekty 3D Sporty walki 2018-01-04 09:17 Folder plikéw
= Obrazy Sporty wodne 2016-02-04 08:27 Folder plikéw
Rysunek 25 Sposoby nawigacji w Eksploratorze plikow



Z kolei przycisk strzatki Wstecz pozwala nam na powrdcenie do folderu, ktory przed
chwila przegladaliSmy. Jesli uzyjemy tego polecenia, zostanie aktywowany drugi
przycisk, czyli strzatka Dalej. Jej dziatanie umozliwia powrét do folderu, ktory
otworzyliSmy przed operacja cofnigcia. Mozemy roéwniez w wygodny sposob
przechodzi¢ migdzy folderami znajdujacymi si¢ w drzewie katalogéw wykorzystujac
Pasek adresu. Mi¢dzy nazwami dyskow i folderow, ktore si¢ tam znajduja, widoczne
sa charakterystyczne strzatki — kliknigcie na nig spowoduje wys$wietlenie listy
wszystkich podfolderéw znajdujacych si¢ w katalogu nadrzgdnym.

Wyszukiwanie plikow

Eksplorator plikéw jest programem, ktory bardzo czesto wykorzystuje si¢ do
wyszukiwania plikoéw lub folderow. Proces wyszukiwania polega na nawigowaniu
posrdd istniejacego systemu katalogdw, a jego celem jest odnalezienie potrzebnych nam
plikéw. Do wyszukiwania plikow stuzy pasek wyszukiwania, ktory znajduje si¢ po
prawej stronie okna, zaraz obok pasku adresu. Wystarczy wpisaé w nim nazwe pliku
(badz jej fragment), a system Windows rozpocznie przeszukiwanie zbioré6w komputera.

Miejsce wyszuklwarﬂ | Karta narzed2| Opcje wyszukiwania lﬁ‘sek wyszukiwania

- Wyniki wyszukiwania w fol...

arzedzia wyszukiwania

Udostepnianie  Widok Wyszukiwanie Q
E. ‘ = Rodzaj ~ €2 Ostatnie wyszukiwania =
dery| L1 Rozmiar ~ [5] opgje zaawansowane ~
N [ Data . R Otworz
Komputer /@ Wyszukaj pon\ Iniew ™ modyfikagji~ L) Inne wiaciwosci [l Zapisz wyszukiwanie  (okalizaie piiku  wy] fikiwanie
Lokalizaga Usciélanie Opde
&« v 4 W » Wyniki wyszukiwania w folderze Cwiczenia » v | O O komputer X

Nazwa Data modyfikadji Typ Rozmiar

Wyszukane elementy

@ OneDrive

komputery 2013-04-05 21:45 Tekst sformatowany ... 34 KB

Rysunek 26 Okno wyszukiwania w Eksploratorze plikéw

Przydatng umiej¢tnoscia podczas wyszukiwania plikow i folderow jest uzywanie
wieloznacznikow, ktore pozwalajg zastapi¢ litery i znaki wprowadzane z klawiatury.
Nierzadko zdarza si¢ bowiem, ze nie znamy catej nazwy szukanego pliku lub katalogu
— w takiej sytuacji mozemy zastosowac jeden z dwoch wieloznacznikow:

e  ? —znak zapytania — ma na celu zastapienie dowolnego znaku. — zal6zmy,
ze szukamy pliku, ktory zawiera stowo ,,artykul”, ale nie jestesmy pewni, czy
nazwe wpisaliSmy przez I czy | na koncu — w takim przypadku powinnismy
zastapi¢ go znakiem zapytania i wpisa¢ po prostu artyku?,
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e * — gwiazdka — oznacza zastapienie dowolnej liczby znakéw — jesli na
przyktad szukamy wszystkich dokumentow w formacie Word, bez wzglgdu
na ich nazwe¢ podstawowa, to zamiast niej powinnisSmy wpisa¢ gwiazdke
i poda¢ hasto *.docx, a Windows znajdzie wszystkie pliki tego typu.

Mozemy roéwniez skorzysta¢ z zawansowanych metod wyszukiwania, ktore oferuje
bezposrednio Eksplorator plikow. Znajduja si¢ one na karcie Wyszukiwanie we wstazce
okna i pozwalaja doprecyzowac wlasciwosci poszukiwanego pliku — migdzy innymi
jego lokalizacje, format, rozmiar, dat¢ modyfikacji oraz tzw. tagi, czyli znaczniki pliku.

Sortowanie, grupowanie i filtrowanie plikow

Czasem podczas pracy z duzg ilo$cig danych mozemy mie¢ problem z odnalezieniem
okreslonego pliku lub zestawu plikow. Aby ulatwi¢ prace z obszernym systemem

plikow, Eksplorator daje nam mozliwos¢ filtrowania, grupowania oraz wyszukiwania.

Domyslnie foldery i pliki uktadane sg na dysku alfabetycznie, czyli od A do Z. Ten
sposob uporzadkowania nazywany jest sortowaniem rosngcym wedtug nazwy. Mozemy
jednak stosowa¢ inne kryteria sortowania. W tym celu nalezy otworzy¢ Eksplorator
plikow 1 w czgsci glownej okna klikna¢ prawym przyciskiem myszy, a nastgpnie z menu
kontekstowego wybraé polecenie Sortuj wedlug. Do wyboru mamy sortowanie
(rosnagce lub malejace) wedtug nazwy, daty modyfikacji, typu oraz rozmiaru pliku.

Sortowanie wg nagk')w@ l7

Karta Widok‘
V - o x

Polecenia sortowania Polecenia grupowania

¥ 7 = |Zadania

] okienkopodigiacu

Widok

| Grupuj wedtug ~ [ Pola wyboru elementéw

] Dodaj kolumny ~ [] Rozszerzenia nazw plikéw
sortyj Uknyj

Okienko [T Okienk 66 i
[T Okienks szczeg6ibw wedhug - T Dopasuj rozmiar wszystiich kolumn [ Ukryte elementy

nawigagji ~
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Okienka Biezacy widok Pokazywanie/ukrywanie
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B8 cesarz rzymski Rozmiar N
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& Obrazy (8] dysk twardy e WKlej skrot
¥ Pobrane '{L edukagja podstawowa Wiecej Cofnij Usurt Ctl+z
M Pulpit 5 edukada Otwérz w programie Visual Studio
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Rysunek 27 Widok zmiany sposobu sortowania plikow i folderow



W podobny sposéb mozemy takze pogrupowa¢ pliki w folderze. Gdy zastosujemy
grupowanie wedhug nazwy, to wszystkie widoczne elementy okna zostang podzielone
na zbiory zawierajace pliki z nazwami rozpoczynajacymi si¢ od liter z danego
przedziatu, jak na przyktad A-G, H-M, N-R, S-Z. Dodatkowo mogg powsta¢ réwniez
zbiory o nazwie 0-9 (dla plikow z nazwami rozpoczynajacymi si¢ od cyfr) oraz Inne —

pierwszym znakiem w nazwie tych plikow nie jest ani litera, ani cyfra.

9 7 s | Cwiczenia - o X
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. Dysklokalny (C)
~ Dysklokalny (D)
NEaka -03 : Folder plikéw
P Siet & pensie 2013-04-03 19:07 Arkusz programu Mi 11KB

Elementy: 18 1 zaznaczony element. 14,8 KB

Rysunek 28 Widok zgrupowanych plikow w folderze oraz okna filtrowania

Pliki znajdujace si¢ w danym folderze mozemy rowniez przefiltrowa¢, czyli wyswietli¢
jedynie te, ktore nas interesuja — na przyktad wyltacznie grafiki, dokumenty tekstowe
czy pliki utworzone w wybranym okresie. Po otwarciu katalogu w Eksploratorze plikow,
musimy przesuna¢ kursor myszy na naglowek dowolnej kolumny, tak aby pojawit si¢
maly przycisk przedstawiajacy strzatke w dol. Po jego kliknigciu zostanie rozwinigta
lista z dostgpnymi opcjami filtrowania.

1.3.3  Zarzadzanie plikami i folderami

Wraz z rozwojem technologii komputery oraz inne urzadzenia cyfrowe posiadaja coraz
wieksze mozliwosci przechowywania ré6znego rodzaju danych cyfrowych. Kazdy z nas
gromadzi w pamiegci komputera wiele plikow, ktore czgsto zawieraja cenne informacje.
Aby nie pogubié si¢ w ich natloku, nalezy nimi w odpowiedni sposob zarzadzaé.
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Menu podreczne i skroty klawiszowe

Zarzadzanie plikami i folderami odbywa si¢ najcze$ciej przy uzyciu menu podrgcznego
wywotywanego poprzez kliknigcie prawym przyciskiem myszy. Znajduje si¢ tam lista
podstawowych polecen, ktére komputer moze wykona¢ w odniesieniu do aktualnie
widocznych elementow.

W zaleznosci od miejsca, w ktorym klikniemy, lista polecen bedzie inna. Po kliknigciu
w polu okna (bez zaznaczania pliku) zobaczymy polecenia zwigzane z obstuga folderu,
jak na przyktad sortowanie, grupowanie czy tworzenie nowych obiektow. Z kolei po
kliknigciu na ikone pliku, pojawia si¢ tam polecenia dotyczace tego konkretnego pliku
— bedzie to na przyktad kopiowanie, wycinanie, usuwanie czy zmiana nazwy.

Widok > Otwérz
Sortuj wediug v Otwdrz w nowym oknie
Grupuj wedhug >

Przypnij do paska Szybki dostep
Ods
e Otwérz w programie Visual Studio

Dostosuj ten falder...
Udziel dostepu do >

Rozwijalne podmenu Przywrdé poprzednie wersje
B Bitdefender v

Umiesé w bibliotece -
Przypnij do ekranu startowego

Skrét |
= Wyslij do \ >

A o e >

~

Nowy Folder

S \

2| A&

1| Microsoft Access Baza danych
Wytnij

I

Obraz — mapa bitowa
Kopiuj

F-3

% Dokument programu Microsoft Word

@ Prezentacja programu Microsoft PowerPoint twon sast
B8 Archiwum WinRARa
[El Dokument tekstowy

Usuri

|\ _zZmieri nazwe

B Arkusz programu Microsoft Excel
[ Archiwum WinRARa (ZIP) Whsowet

Rysunek 29 Menu podreczne okna systemu oraz istniejqcego pliku

Wykorzystywanie menu dostgpnego pod prawym przyciskiem myszy moze by¢ dla
niektorych uzytkownikéw komputeréw do$¢ czasochlonne. Aby przyspieczy¢
poszczegdlne operacje, mozemy rowniez skorzysta¢ z tzw. skrétow klawiszonych —

najwazniejsze z nich to:

e Ctrl+ C —kopiuj, e  Ctrl + Z — cofnij,
e Ctrl + X - wytnij, e Ctrl+S - zapisz,
e Ctrl+V —wklej, e Ctrl + A — zaznacz wszystko.

Bardzo wazne, aby zawsze do korzystania ze skrotow klawiaturowych — nie tylko tych
przedstawionych powyzej — uzywaé przyciskow funkcyjnych typu <Shift>, <Ctrl>
czy <Alt> znajdujacych si¢ po lewej stronie klawiatury.

Tworzenie plikow i folderéw
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Utworzenie nowego pliku zazwyczaj kojarzy si¢ nam z konieczno$cia uruchomienia
konkretnego programu, a nastgpnie zapisania efektow naszej pracy. Niektore pliki
mozemy jednak utworzyé w inny, nieco prostszy sposob. Aby to zrobi¢, musimy
wykona¢ nastgpujace kroki:

1. Klikna¢ prawym przyciskiem myszy w miejscu, w ktorym chcemy utworzyé
plik — moze to by¢ zaréwno pulpit, jak i okno dysku czy folderu.

2. Z menu podrecznego wskazaé polecenie Nowy i jako obiekt wybraé¢ jeden
z podanych rodzajow plikow.

3. Po pojawieniu si¢ ikony pliku wpisaé nazwe pliku i potwierdzi¢ operacje
klawiszem <Enter> badz kliknaé¢ myszka poza ikona.

Utworzenie nowego folderu odbywa si¢ w analogiczny sposéb — musimy jedynie
zamiast jednego z dostepnych formatow plikow wybraé polecenie Folder, ktore
zazwyczaj jest pierwsze na liscie.

Kopiowanie plikéw i folderéw

Proces kopiowania polega na zduplikowaniu, czyli powieleniu obiektu oryginalnego.
System tworzy kopi¢ pliku badz folderu, w efekcie czego zamiast jednego pliku sa dwa.
Co wazne, pliki oryginalne i powielone nie musza znajdowac si¢ w tej samej lokalizacji.

Pierwszym krokiem niemal kazdej operacji na plikach jest zaznaczenie — w tym
przypadku wskazujemy obiekt, ktory bedziemy kopiowac. Czynnos$¢ ta polega na
pojedynczym kliknieciu lewym przyciskiem myszy na ikon¢ pliku badZ folderu. Jesli
chcemy zaznaczy¢ wigksza grupe obiektow, to postepujemy w nastgpujacy sposob:

e jezeli zaznaczane elementy znajduja si¢ obok siebie, to po kliknigciu na
pierwszy z nich wciskamy lewy klawisz <Shift> a nastgpnie klikamy na

ostatni obiekt, ktory chcemy zaznaczy¢ — po zakonczeniu zwalniamy <Shift>,

e  jezeli obiekty do zaznaczenia nie znajduja si¢ obok siebie, to po kliknigciu
na pierwszy z nich wciskamy lewy klawisz <Ctrl>, a nastgpnie klikamy na
kolejne wybrane elementy — po zakonczeniu zaznaczania zwalniamy <Ctrl>.

Po zaznaczeniu obiektéw mozemy przystapi¢ do procesu kopiowania. Aby skopiowac
plik lub folder z wykorzystaniem menu kontekstowego prawego przycisku myszy,
musimy wykona¢ nastgpujace czynnosci:

1. Ustawi¢ kursor myszki na ikonie zaznaczonego obiektu i klikna¢ prawym
przyciskiem myszki.
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2. W oknie menu klikngé¢ na polecenie Kopiuj.

3. Przy uzyciu Eksploratora plikow wskazaé miejsce, do ktéorego ma zosta¢
wklejony kopiowany obiekt.

4. W wybranej lokalizacji kliknaé prawym przyciskiem myszki, a nastgpnie
w menu wybrac¢ polecenie WKklej.

Druga metoda kopiowania opiera si¢ na uzyciu skrétéw klawiszowych i mozna ja
wykonaé¢ w nastepujacy sposob:

1. Zaznaczy¢ obiekt do kopiowania.
2. Uzy¢ skrotu klawiszowego <Ctrl+C> (kopiuj).

3. Przy uzyciu Eksploratora plikow wskazaé miejsce, do ktorego ma zostaé
wklejony kopiowany obiekt.

4. W wybranej lokalizacji uzy¢ skrotu <Ctrl+V> (wklej).

Po uzyciu funkcji kopiuj — bez wzgledu na metodg, ktorg wybralismy — pliki trafig do
tzw. Schowka. Jest to specjalnie wydzielona czg$¢ pamieci komputera, ktora zostata
zarezerwowana na zapisywanie wskazanych przez nas danych. Do pamigci schowka
moze odwotywac si¢ uzytkownik komputera, co w podanych przyktadach zrobilismy za
pomoca polecenia Wklej. W nowe;j lokalizacji pojawit si¢ skopiowany plik, poniewaz
system wie, ze chodzi nam o element, ktory ostatnio trafit do schowka.

Wycinanie plikéw i folderéw

Proces wycinania polega na przeniesieniu obiektéw z jednego miejsca do drugiego.
Plik znika z lokalizacji zrédlowej, a pojawia si¢ w nowej lokalizacji. Podobnie jak
w przypadku kopiowaniu, wycinanie nalezy zacza¢ od zaznaczenia pliku lub grupy
plikow, a nastgpnie wykorzysta¢ polecenie Wytnij dostepne pod prawym przyciskiem
myszy lub uzy¢ skrotu klawiaturowego <Ctrl+X>. Po wskazaniu miejsca, do ktoérego
przenosimy obiekt, uzywamy polecenia WKklej lub skrotu <Ctrl+V>.

Jak wida¢, sposob wycinania plikow jest bardzo zblizony do kopiowania. Nie nalezy ich
jednak myli¢. Choé wykonuje si¢ je podobnie, to daja dwa rozne efekty — kopiowanie
powiela plik w nowej lokalizacji, a wycinanie go przenosi, czyli usuwa z danego miejsca

i wyswietla w innym.

Zmiana nazwy pliku lub folderu
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Nazwy plikéw, folderow czy skrotow, ktore zostaly im nadane podczas procesu
tworzenia czy zapisywania, mozemy niemal dowolnie zmieniaé. Aby to zrobic,
wystarczy zaznaczy¢ wybrany obiekt, kliknaé na nim prawym przyciskiem myszki,
a nastgpnie z menu podrecznego wybrac¢ polecenie Zmien nazwe — po wykonaniu tego
kroku pozostanie nam jedynie wpisa¢ nowa nazwe i potwierdzi¢ operacj¢ wciskajac
klawisz <Enter>. Nalezy przy tym pamigtac, ze plik, ktorego nazwe¢ chcemy edytowac,
nie moze by¢ w tym momencie otwarty w zadnym programie.

Istnieje rowniez drugi sposéb zmiany nazwy, ktory nie wymaga uzycia prawego
przycisku myszki. Kursorem myszki najezdzamy na nazwe pliku lub folderu, klikamy
raz lewym przyciskiem myszKi i po chwili drugi raz. Dotychczasowa nazwa powinna
zosta¢ zaznaczona na kolor niebieski — teraz mozemy bezposrednio wpisa¢ nowa nazwe
1 potwierdzi¢ cala operacje klawiszem <Enter> lub poprzez kliknigcie przyciskiem
myszy poza ikong pliku czy folderu.

Usuwanie plikow i folderow

Usunigcie pliku lub folderu polega na przeniesieniu danego elementu z jego aktualnej
lokalizacji do Kosza. Obiekt, ktory chcemy usungé, nie moze by¢ uzywany w tym czasie
przez zadng inng aplikacj¢. Podczas usuwania mozemy zosta¢ zapytani, czy na pewno
chcemy to zrobi¢ — wyswietlanie tego komunikatu zalezy jednak od ustawien
systemowych Kosza. Istnieje kilka sposobow usuwania plikéw lub folderow.

1. Sposéb nr 1 — ustawi¢ kursor na ikonie obiektu do usunigcia, wcisna¢ lewy
przycisk myszy i przytrzymujac go, przeciagna¢ obiekt do kosza, a nastgpnie
zwolni¢ przycisk.

2. Sposob nr 2 — zaznaczy¢ obiekt, nacisna¢ klawisz <Delete>.

3. Sposéb nr 3 — zaznaczy¢ dany obiekt, ustawic¢ kursor myszki na jego ikonie
i klikna¢ prawy przycisk myszy, a nastepnie z menu podrgcznego wybrad
polecenie Usun.

We wszystkich tych przypadkach usuwane obickty trafiaja do Kosza, jednak nadal
mozna je odzyska¢. Najprostszym sposobem odzyskania plikéw jest uzycie
bezposrednio po tej operacji skrotu klawiszowego <Ctrl+Z> (cofnij). Druga metoda
polega na otwarciu Kosza, odszukaniu elementu, ktory chcemy odzyskac, a nastgpnie
wybraniu za pomocg menu podrgcznego polecenia Przywréé. Odzyskany plik pojawia
si¢ doktadnie w tym samym miejscu, z ktorego zostal usuniety.
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Usun plik X tworz

Czy na pewno chcesz przeniesc ten plik do Kosza? < &l Oproznij Kosz
anu startowego

s N wydatk
Typ: Dokument programu Microsoft Word E Bitdefender >
W Autorzy: Damian
Rozmiar: 13,5 KB (e

Data modyfikagji: 2016-05-11.09:
Zmien nazwe
Tak Nie Er
Wiasciwosci

Rysunek 30 Komunikat usuniecia pliku oraz menu podreczne Kosza

Aby jednak na trwale usunaé obiekty z Kosza, nalezy kursorem myszki najechacd
na jego ikong, wcisna¢ prawy przycisk myszy i z menu wybrac¢ polecenie Oproznij
kosz. System zapyta nas, czy na pewno chcemy trwale usuna¢ elementy — klikajac
przycisk Tak, oproéznimy kosz.

Pakowanie i rozpakowywanie plikéw i folderéw

System Windows udostgpnia swoim uzytkownikom bardzo przydatng funkcje
polegajaca na kompresji plikow. Takie skompresowane pliki zajmuja mniej miejsca
i moga by¢ przesylane na inne komputery duzo szybciej niz zwykle pliki. Dodatkowo
gdybysmy chcieli przestac kilka elementéw, mozemy potaczy¢ je w jeden spakowany
folder, co rowniez jest duzym utatwieniem przy udostgpnianiu zasobow cyfrowych.

Do podstawowej kompresji plikbw mozemy wykorzystac wbudowane narzedzie
systemu Windows 10. W tym celu nalezy zaznaczy¢ element badz elementy, ktore maja
zosta¢ spakowane, klikna¢ na jednym z nich prawym przyciskiem myszy, a nastgpnie
w menu podrecznym wskaza¢ polecenie Wyslij do. Po rozwinigciu dodatkowego
podmenu wybieramy opcje Folder skompresowany (zip). System automatycznie
rozpocznie kompresje, a czas jej trwania zaleze¢ bedzie od wielkosci plikow, ktore
wskazaliSmy. Po zakonczeniu calego procesu powstanie nowy obiekt, czyli folder
zarchiwizowany (oznaczony charakterystycznym symbolem suwaka).

Procesem odwrotnym do pakowania plikow jest rozpakowywanie, nazywane rowniez
dekompresja. Aby rozpakowa¢ plik, musimy klikna¢ prawym przyciskiem myszy na
jego ikonie, a nastgpnie z menu kontekstowego wybra¢ polecenic Wyodrebnij
wszystkie. W kolejnym oknie zobaczymy proponowana przez system Windows
lokalizacje pliku po jego rozpakowaniu. Jezeli chcemy ja zmieni¢, musimy uzy¢
przycisku Przegladaj, a nastgpnie wskaza¢ nowe miejsce jego wyodrebnienia.
Jesli jednak lokalizacja jest ustawiona zgodnie z naszymi oczekiwaniami,
to potwierdzamy proces poprzez kliknigcie na przycisk Wyodrebnij.
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Rysunek 31 Menu podreczne kompresji i dekompresji pliku

Tworzenie skrétéw do pliku lub folderu

Jezeli czesto pracujemy z okreslonym plikiem (lub programem), a jest on zapisany
bezposrednio na dysku systemowym komputera, to mozemy sobie utatwi¢ dostep do
niego poprzez utworzenie skrotu na Pulpicie. Aby to zrobi¢, musimy wykonaé
nastgpujace czynnosci:

1. Ustawi¢ kursor myszy w miejscu, gdzie ma zosta¢ utworzony skrot i kliknaé
prawym przyciskiem myszki.

2. Z menu wybraé polecenie Nowy, a nast¢pnie SKrot.
3. W oknie Tworzenie skrétu wybra¢ polecenie Przegladaj.

4. W oknie Przegladanie w poszukiwaniu plikow lub folderéw wybrac
sciezke dostepu do danego pliku lub folderu.

5. Po wyszukaniu konkretnego obicktu kliknaé na jego ikone lewym
przyciskiem myszy, a nastgpnie wybraé przycisk OK — spowoduje to
zamknigcie biezacego okna.

6. W oknie Tworzenie skrotu takze kliknaé przycisk OK.

7. W kolejnym oknie wpisa¢ oraz zatwierdzi¢ nazwe skrétu — cho¢ z reguly nie
ma potrzeby jej zmieniania, to system zawsze daje taka mozliwos¢

uzytkownikowi.

8. Klikna¢ na polecenie Zakoncz.
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Skrot to specyficzny plik, ktory wskazuje lokalizacje innego obiektu
w systemie. Jest zawsze niewielkich rozmiaréw, a jego ikona

domyslnie posiada strzatke w lewym dolnym rogu rysunku. Skrot

mozna stworzy¢ w dowolnym miejscu, a usuwajac go, nie usuwamy

pliku, z ktérym jest powiazany. &

Tkona skrotu

Wykorzystanie wstazki

Bez wzgledu na edycje systemu operacyjnego Windows, ktérg uzywamy, bedziemy
w stanie wykonaé wszystkie przedstawione powyzej operacje. Dostgp do nich
umozliwia nam menu podr¢czne znajdujace si¢ pod prawym przyciskiem myszy.
Zwykle jednak system Windows daje nmam alternatywe wykonania tych samych
czynnosci na kilka sposobow.

Podstawowe operacje na plikach i folderach mozemy wykonywaé przy uzyciu
wbudowanych opcji Eksploratora plikow. W zaleznosci od wersji systemu ich
lokalizacja i dostepno$¢ moga si¢ nieco rozni¢ — w przypadku systemu Windows 10
wszystkie polecenia znajduja si¢ na wstazce, czyli w gornej czgsci okna, ktora grupuje
funkcje oprogramowania w jednym miejscu, czyniac je tatwymi do odnalezienia

i uzytkowania.

Karta Narzedzia gtéwne Tworzenie nowego folderu Tworzenie nowego pliku

Nmedziag)éwn%/udostgpmanis Widok (2]
1 o Wytnij x ‘ 77} Nowy element » ﬂotworz HH zaznacz wszystko
g O o e 7 =] £ ad

Wal Kopiuj éciezke ] tatwy dostep ~ [T Edytyj Nie zaznaczaj nic
j  Wklej Przenieé Kopiuj ~ Usufi Zmien  Nowy Wiasciwosci
[£] Wlej skrot

dov  do~ ~  nazwe folder - o Historia (7] Odwroc zaznaczenie

Schowek Organizowanie Nowy Otwieranie Zaznaczanie

Rysunek 32 Wstqzka Eksploratora plikéw w systemie Windows 10

Funkcje dostgpne we wstazce Eksploratora plikow zostaly pogrupowane w czterech
podstawowych kategoriach — Plik, Narzedzia gtéwne, Udostgpnianie oraz Widok.
Najczesciej uzywang karta sa Narzedzie glowne, w ktorej znajdziemy przede
wszystkim polecenia zwigzane z tworzeniem, kopiowaniem, wycinaniem, wklejaniem
oraz usuwaniem i zmiang nazwy plikow i folderow. W zakladce Udostepnianie
dostepna jest szybka kompresja plikow. Z kolei karta Widok pomaga dopasowac sposob
prezentacji danych wedtug preferencji uzytkownika. Dodatkowo, zaznaczajac réznego
rodzaju obiekty, moga pojawiaé¢ si¢ kolejne karty, ktorych zastosowanie bedzie
zwiazane z konkretnym formatem pliku.
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Sposoby magazynowania danych cyfrowych

System operacyjny, zainstalowane programy, a takze sami uzytkownicy komputera
tworza na jego dysku dziesiatki folderow i plikow. Jedne sa konieczne do poprawnego
dziatania oprogramowania, a inne zawieraja cenne dla nas informacje. Bez wzglgdu
jednak na role danych, zawsze powinnismy dbac o ich odpowiednic magazynowanie.

Dane cyfrowe majg okreslona zywotno$¢, a jej kres nastepuje przewaznie szybciej niz
przypuszcza wielu uzytkownikow. Jesli chcemy mie¢ dostep do swoich danych nawet
za 30 lat, nalezy zadba¢ zardwno o dobry nos$nik, jak i odpowiedni format plikéw.
Intensywny rozwdj technologii powoduje, ze za jaki§ czas mozemy nie mieé¢ do
dyspozycji sprzgtu obshugujacego uzyte do archiwizacji nosniki. Jako przyktad mozna
wskaza¢ nalezace juz do rzadkosci stacje dyskietek czy napedy CD/DVD, ktére powoli
znikaja ze wspotczesnych modeli laptopoéw. Jednak nie tylko urzadzenia si¢ zmieniajg —
rozwoj ten dotyczy réwniez oprogramowania. Jesli wybrany przez nas format nie
bedzie obstugiwany przez inne aplikacje, plik moze okazac si¢ bezuzyteczny.

Istnieje wiele typow nos$nikow, ktére umozliwiaja nam przechowywanie danych.
Stawiajac na odpowiedni z nich, zminimalizujemy ryzyko ich utraty. Ponizej postaramy
sie przedstawi¢ najistotniejsze wady i zalety podstawowych no$nikéw danych.'®

e Plyty DVD, CD i Blu-ray — wérdéd ptyt wystepuja bardzo duze rdznice
w jakosci — tafisze bywaja bezuzyteczne juz po uptywie kilku lat, z kolei te
lepsze jakosciowo nosniki wytrzymuja do dwudziestu lat. Pojemno$¢ phyt
sigga od 700 MB (ptyty CD) do 50 GB (dwuwarstwowe plyty Blu-ray).
Sa one bardzo podatne na uszkodzenia — nawet drobne rysy na powierzchni
no$nika moga spowodowaé bledy w odczycie danych. Oprocz tego
nagrywanie ,.krazkéw” trwa stosunkowo dtugo.

e  Pendrive — niewielkie, wygodne urzadzenia o bardzo wysokiej trwatosci —
sa odporne na pole magnetyczne, a takze nie straszne im upadki z duzej
wysokosci. Moga mieé¢ rdézng pojemno$é, najczesciej jest to od kilku
do kilkuset GB oraz rozna predko$¢ transmisji danych — zalezy ona od
zastosowanego standardu USB. Niewielkie rozmiary dyskow pendrive
sprawiaja jednak, Ze fatwo je zgubic¢ lub pas¢ ofiarg ztodzieja. Ich zywotnosé
zalezy w duzym stopniu od sposobu uzytkowania.

e Karta pamieci — maty gadzet, z ktérego obecnie korzysta niemal kazdy z nas
— sa w naszych smartfonach, tabletach czy aparatach. Ich pojemno$¢ moze

18 K. Daszkiewicz, A. Arnold, R. Vogt, Jak archiwizowaé dane na lata, 05.11.2009,
https://www.pcworld.pl/news/Jak-archiwizowac-dane-na-lata,352071.html (09.11.2019).
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siggad kilkuset GB, jednak liczba zapisow, z ktérymi moze sobie poradzic,
jest ograniczona. Istnieje kilka typoéw kart pamigci, ktore roznig si¢ zardéwno
wymiarami, predkoscia transmisji, jak i samym przeznaczeniem. Ich gtéwne
zalety i wady sa zblizone do tych, ktoérymi cechuje si¢ pendrive — rozmiar
1 wytrzymatlo$¢ oraz ryzyko zgubienia i kradziezy.

o Dysk zewnetrzny — za jego pomocg mozna szybko i tatwo zarchiwizowaé
zasoby cyfrowe. Nie wymaga skomplikowanych czynnosci instalacyjnych —
wystarczy podaczy¢ go do naszego komputera. Na rynku sg obecnie dostgpne
modele o pojemnos$ci zardwno kilkuset GB, jak i takie, ktore przekraczaja
kilka TB, a ich interfejs umozliwia znacznie szybsza transmisj¢ danych niz
klasyczne zlacze USB. Zdarza sig, ze dyski zewnetrzne ulegaja awariom,
najczesciej jednak sa podatne na uszkodzenia wynikajace z réznego rodzaju

uderzen i wstrzasow.

e  Pamieé sieciowa (NAS) — nosnik w sieci lokalnej, ktérego nie podlaczamy
bezposrednio do komputera. Zaleta takiego rozwiazania jest fakt, ze serwer
bedzie dziatat nawet wtedy, gdy komputer ulegnie awarii. Dodatkowo dostep
do niego moga uzyskac takze inni uzytkownicy komputeréw w sieci lokalne;j.
Zwigksza to jednak zagrozenie kradziezy danych poprzez sie¢. Uzywajac
dyskoéw sieciowych, zasoby moga by¢ przechowane nawet przez 30 lat.

e Pamieé internetowa — taka forma zarchiwizowania danych jest mozliwa
z poziomu dowolnego komputera czy urzadzenia mobilnego z dostgpem
do Internetu. Pojemnos¢ dyskow online jest niemalze nieograniczona, jednak
wigkszos¢ z nich wymaga regularnych optat. Takie ustugi zlokalizowane sa
przewaznie w dobrze strzezonych centrach obliczeniowych, dzigki czemu
przechowuja bezpiecznie dane przez dziesiatki lat. Nie ma jednak gwarancji,

ze za jaki$ czas wybrana przez nas firma bgdzie nadal oferowata swoje ushugi.

Kazdy wymieniony typ nosnikéw danych ma swoje dobre i zle strony. Najwigksze
bezpieczenstwo uzyskamy stosujac ich kombinacj¢. Ptyty DVD sprawdzg si¢ glownie
jako no$niki ratunkowe, gdy nasz system odmowi postuszenstwa. Sg tez dobrym
rozwigzaniem do archiwizowania niewielkich zasobow. Podobnie jak pendrive i karty
pamigci, ktore oferuja nam latwy i wygodny dostep do plikéw. Do tworzenia duzych
kopii zapasowych lepiej zastosowac dyski zewnetrzne, poniewaz zapewniaja wigksza
pojemnos¢, sa szybkie i bardzo oplacalne. Drozsza, za to trwalsza jest pamig¢ NAS —
w jej przypadku nalezy jednak mie¢ na uwadze ryzyko przechwycenia danych w sieci
lokalnej. Jesli wolimy nie przechowywaé¢ w domu nosnikéw, a chcemy mie¢ zewszad

dostep do swoich danych, powinni§my skorzysta¢ z pamigci internetowe;.
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Korzystanie z no$nikéw pamieci

W systemie Windows 10 kazdy zewnetrzny nosnik danych, ktoéry zostat podtaczony
do komputera, powinien automatycznie pojawi¢ si¢ w oknie Eksploratora plikow.
Znajdziemy tam zaré6wno dyski twarde, pendrive, jak i dodatkowe urzadzenia
(np. smartfon czy aparat cyfrowy). Majac taki dostep do zasobéw wewngtrznych
i zewnetrznych komputera, mozemy w tawy i szybki sposob wykonywaé roznego
rodzaju operacje na plikach.

LI ® Zarzadzanie Ten komputer - a X

Kompuer i
* B
A

Bitlocker  Optymalizuj Oca

Agrzedzia dyskow (]
] A wysud
' Zakoficz nagrywanie
stoodiwarzanie
R Wyma? ten dysk

Ochrona Zarzadzanie Nosnik

1 2> Tenkol v U P Preszukaj Ten komputer
. Lot ~

& Onibites Formatowanie no$nika

% Ten komputer T Y Obiekty 3D

¥ Apple iPhone =

& Dokumenty - i

D Muzyka .

G 5 Smartfon Pendrive Dysk twardy

= Obrazy m

¥ Pobrane

1 Pulpit ~ Urzadzenia i § [ski (5)

B wideo Apple iPhone = Dysk lokalny (D?)

& Dysilakalny (C) L o 44,168 wold fch 2 137 GB = 43968 wolnych 2 99,9 GB

< Dysk lokalny (D) R

> H (E) =@ SDHC(F)
3 USB-DAMIAN (E) | — |
1 SDHC (F) v 701 MB wolnych z 956 MB ~ 28,8 GB wolnych z 28,8 GB

Elementy: 13 1zaznaczony element ==

Rysunek 33 Widok okna Ten komputer z podigczonymi nosnikami danych

Do zarzadzania danymi umieszczonymi na cyfrowych nosnikach pamieci stuzy okno
Eksploratora plikow oznaczone jako Ten komputer. Pozwala ono migdzy innymi
szybko sprawdzi¢, w jakim stopniu wykorzystali§my pamieé dyskow komputera oraz
podtaczonych do niego urzadzen, a takze oczysci¢ je i zoptymalizowaé ich dziatanie.
Mamy réwniez mozliwos¢ catkowitego wyczyszczenia zawartosci nosnika (najczesciej
stosuje si¢ to w przypadku pamigci pendrive oraz kart pamigci) — w tym celu nalezy
skorzysta¢ z polecenia Formatuj, dostgpnego pod prawym przyciskiem myszy oraz
we wstazce Eksploratora plikow (karta Narzedzia dyskow).

INFORMACJA 65



NOTATKI

FORMACJA



KOMUNIKACJA 2

KOMUNIKACJA | WSPOLPRACA*

Ludzko$¢ od zawsze zwigzana jest z réznymi formami interakcji, ktore sprawiaja,
ze mozemy czué si¢ czeScig wickszej spotecznosci. Wspolczesnie coraz wigcej
obszardw naszego zycia codziennego przenika do §wiata cyfrowego, nie inaczej jest
w przypadku kontaktu z innymi ludzmi. Wykorzystanie Internetu do komunikacji jest
juz tak powszechne, ze wyksztalcito swoja wlasna specyfike.

Komunikacja cyfrowa stwarza nam mnéstwo nowych mozliwosci, niestety bywa tez
ograniczeniem niepozwalajagcym na odbioér wszystkich bodzcow ptynacych od osoby,
z ktorg rozmawiamy. Nie zmienia to jednak faktu, ze aplikacje mobilne sg obecne juz
niemal wszedzie, stanowiac przy tym jedng z najpopularniejszych form wymiany
informacji oraz réznego rodzaju zasobow pomigdzy ludzmi. Duza w tym zastuga
upowszechnieniu si¢ takich narzgdzi cyfrowych jak poczta elektroniczna, komunikatory
internetowe oraz réznego rodzaju serwisu typu Web 2.0. Srodowisko cyfrowe wptywa
réwniez na zwigkszenie aktywnosci obywatelskiej. Dzigki niemu mozemy w aktywny,
a przy tym takze wygodny sposob, uczestniczy¢ w zyciu spolecznym. Wspotpraca
z wykorzystaniem technologii cyfrowych moze mie¢ réwniez bardziej praktyczny
charakter — dzigki calej gamie dostgpnych narzgdzi mozemy migdzy innymi umawiac
i prowadzi¢ spotkania online, udostgpnia¢ zasoby cyfrowe, a nawet wspolnie je tworzy¢.
Wspolpraca w $wiecie cyfrowym nie zwaza przy tym na réznorodno$é osobowa,
terytorialng czy czasowa. I podobnie jak w §wiecie rzeczywistym, tak i bedac online,
obowigzuja nas pewne zasady i zwyczaje, o ktorych przestrzeganiu nie nalezy
zapomina¢. Pozorna anonimowos$¢ Internetu nie powinna by¢ zacheta do unikania
przyzwoitego zachowania, zwlaszcza ze ma ono duzy wpltyw na nasz obraz kreowany
w sieci. Dzigki wszechobecnoséci mediow spotecznosciowych i tworzeniu wielu profili

online obecnie duzo bardziej niz kiedykolwiek definiuje nas nasza cyfrowa tozsamosé.

* Nazwa obszaru kompetencji KOMUNIKACIJA w wersji DIGCOMP 2.0
http://digcomp.org.pl/wp-content/uploads/2016/11/digcomp-2.0-cz.-1.pdf
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Kompetencje ramowe dla modutu KOMUNIKACJA:

1. Komunikacja z wykorzystaniem technologii cyfrowych

e Interakcja poprzez wykorzystanie réznego rodzaju technologii cyfrowych
oraz rozumienie wlasciwych §rodkoéw komunikacji cyfrowej dla danego
kontekstu.

2. Dzielenie sie informacjami i zasobami z wykorzystaniem technologii
cyfrowych
e  Umiejetno$¢ dzielenia si¢ z innymi osobami danymi, informacjami
i tre$ciami cyfrowymi poprzez uzycie odpowiednich technologii cyfrowych.
e  Umiejetno$¢ dziatania jako posrednik w przekazywaniu informacji,
umiejetnosé stosowania odnosnikoéw i przypisow.
3. Aktywnos¢ obywatelska z wykorzystaniem technologii cyfrowych

e  Uczestniczenie w zyciu spotecznym poprzez wykorzystanie publicznych
i prywatnych ustug cyfrowych.

e  Poszukiwanie mozliwosci usamodzielnienia si¢ i dziatan obywatelskich
poprzez odpowiednie technologie cyfrowe.

4. Wspotpraca z wykorzystaniem technologii cyfrowych

e Wykorzystanie narze¢dzi i technologii cyfrowych w trakcie wspotpracy

oraz do wspolnego budowania i tworzenia wiedzy oraz tresci.

5. Netykieta

e Swiadomos¢ norm zachowan oraz wlasciwe postepowanie (know-how)
podczas wykorzystywaniu technologii cyfrowych i interakcji w srodowisku
cyfrowym.

e Dostosowywanie strategii komunikacyjnych do konkretnych odbiorcow
oraz $wiadomos¢ réznorodnosci kulturowej i pokoleniowej w srodowisku
cyfrowym.

6. Zarzadzanie tozsamoscia cyfrowa

o  Umiejetno$¢ tworzenia i zarzadzania jedna lub wieloma tozsamos$ciami
cyfrowymi, umiejetnos$¢ ochrony wlasnej reputacji, umiejetnos¢ zarzadzania
danymi wytworzonymi przy uzyciu réznych cyfrowych narzedzi, srodowisk
i ustug.
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2.1 Komunikacja z wykorzystaniem technologii
cyfrowych

W dzisiejszych czasach Internet pelni bardzo istotna rol¢ w procesie komunikacji. Taka
cyfrowa forma relacji migdzyludzkich zasadniczo rézni si¢ jednak od tej, z ktora
spotykamy si¢ na co dzien. Zaréwno sama komunikacja internetowa, jak i sposoby
nawiazywania relacji wyksztalcily swoja wtasng specyfikg, a dynamiczny rozwoj
technologii cyfrowych dodatkowo ja upowszechnit.

2.1.1  Interakcja w $wiecie cyfrowym

Warunkiem sprawnego funkcjonowania informacji, bez wzgledu na to, czy mowimy
o jej tradycyjnej formie czy tej w §wiecie cyfrowym, jest komunikacja. Komunikacje
okresla si¢ jako wymiang wiadomosci (informacji) migdzy uczestniczacymi stronami.
Kazda proba nawiazania kontaktu migdzy ludzmi shuzy przekazaniu okreslonego
komunikatu, poinformowaniu o czyms lub tez podjgciu dyskusji.

Komunikacja cyfrowa

Komunikacja za posrednictwem Internetu staje si¢ coraz bardziej powszechna.
Przyczynia si¢ do tego ciagly wzrost popularnosci portali spotecznosciowych,
udoskonalanie komunikatoréw czy tez rozwdj technologiczny urzadzen mobilnych.
Zacznijmy jednak od podstaw — aby moc w ogole méwi¢ o komunikacji w $wiecie
cyfrowym, muszg wystapic jej cztery podstawowe ogniwa'®:

e nadawca — komputer lub inne urzadzenie cyfrowe, z ktorego przesytana jest

informacja — to on rozpoczyna komunikacje,

e  odbiorca — urzadzenie odczytujace informacje przekazang przez nadawce —
to do niego zostaje zaadresowana wiadomos¢,

e kod - informacja, jaka wysyta nadawca do odbiorcy — moze to by¢ na
przyktad dzwigk, obraz, wideo czy tekst,

e  kanal — nos$nik, przez ktoéry przeptywa informacja (kod) — kazdy kanat ma
swoja okreslong przepustowos¢ i pojemnosé.

19 M. Roszmann, K. Wilczewska, Internet jako nowoczesne medium komunikacji w spoleczerstwie, 15.02.2014,
http://kneb.wpit.umg.edu.pl/?p=513 (16.10.2019).
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Komunikacja cyfrowa jest zatem procesem, w ktérym nadawca za pomocg wybranego
kanatu (narzgdzia komunikacyjnego) kieruje okreslony kod (przekaz) do odbiorcy.
W kolejnym etapie moze pojawié si¢ tzw. sprzezenie zwrotne, czyli reakcja adresata

na otrzymany komunikat poprzez wystanie przekazu w przeciwnym kierunku.

Typy komunikacji

Podstawowym typem komunikacji jest komunikacja interpersonalna, ktéra polega na
bezposrednim kontakcie co najmniej dwu osob. Taka relacja cechuje si¢ osobowym
charakterem oraz mozliwoscia interakcji mi¢dzy stronami komunikacji. Przyktadami
cyfrowej formy komunikacji interpersonalnej sa rozmowy prowadzone przy uzyciu
réznego rodzaju czatow, komunikatoréw czy forow dyskusyjnych. Gdy komunikujemy
si¢ tylko z jedna osoba, mamy do czynienia z relacja ,,jeden do jeden”, z kolei

w przypadku rozméw grupowych — , kilku do kilku”.2

Cho¢ proces komunikacji interpersonalnej polega na bezposrednim kontakcie miedzy
nadawcg a odbiorca, to w $wiecie cyfrowym nie wystepuje fizyczne spotkanie ,,twarza
w twarz” migdzy uczestnikami rozmowy. Nasz kontakt z inng osoba odbywa si¢ za
pomoca Internetu oraz komputera lub innego urzadzenia cyfrowego. Taka forma
komunikacji nosi nazw¢ komunikacji zaposredniczonej i pozwala zaoszczgdzi¢ czas,
materiaty

1 koszty przesylki danych, a mozliwo$¢ dodania do naszego przekazu obrazéw, filmow
czy muzyki dodatkowo go nuatrakcyjnia. Mozemy wyrézni¢c dwa sposoby
interpersonalnej komunikacji cyfrowe;j?!:

e komunikacja synchroniczna — sposob komunikacji, ktory daje mozliwosé¢
porozumiewania si¢ W czasie rzeczywistym, miedzy innymi za pomoca czatu
czy komunikatorow internetowych — taka forma kontaktu jest calkowicie
zalezna od czasu i aby byla prowadzona ptynnie, wymaga jednoczesnej
dostepnosci wszystkich stron komunikacji,

¢ komunikacja asynchroniczna — sytuacja, w ktorej reakcja odbiorcy nie musi
nastapi¢ natychmiast, ale moze zosta¢ odtozona w czasie — wiadomos¢ moze
zosta¢ wystana w dowolnym momencie, niezaleznie od tego, czy odbiorca jest
gotowy czy nie, czego glownym przyktadem jest poczta elektroniczna.

20N. Szwarc, Od masowej komunikacji marketingowej po personalizacje w e-marketingu, E-mentor nr 3 (35) /
2010, http://www.e-mentor.edu.pl/mobi/artykul/index/numer/35/id/762 (04.12.2019).

2! Komunikacja asynchroniczna: klucz do skutecznej wspéipracy, 12.06.2018,
https://nozbe.com/pl/blog/asynchronous/ (16.10.2019).
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Osoby biorgce udzial w procesie komunikacji cyfrowej, czyli nadawca i odbiorca
przekazu, zazwyczaj sa blizej nieokreslone w miejscu i czasie. Bardzo czg¢sto moga one
pochodzi¢ z roznych krajow, majac przy tym takze odmienng kulture oraz
$wiatopoglady. Wazne jednak, aby dysponowali $rodkami komunikacji, ktore

pozwalaja na nawiazanie kontaktu.

Innym istotnym typem komunikacji jest komunikacja masowa, ktéra cechuje si¢
jednokierunkowym przeptywem informacji. W komunikacji jednostronnej nadawca
przekazu nie kieruje go bezposrednio do konkretnego adresata i nie liczy na jego
odpowiedz — klasycznym przyktadem sa tutaj informacje udostgpniane na stronach
internetowych. Takg forme relacji okresla si¢ jako ,jeden do wielu”, a jej glowne
wyrdzniki to szeroka publiczno$¢ i jednakowos¢ przekazu dla wszystkich odbiorcow.

W klasyfikacji typow komunikacji wyrdznia si¢ takze komunikacje powszechna, czyli
sposob porozumiewania si¢ wszystkich ze wszystkimi. Wlasnie z tego wzgledu czgsto
okresla si¢ ja mianem komunikacji typu ,,wielu do wielu”. W tym modelu relacji nie ma
jednoznacznie okreslonych rol nadawcy i odbiorcy komunikatu, a wszystkie podmioty
bioragce udzial w procesie komunikacji sa réwnorzedne. Przyktadem tego typu
komunikacji sg tzw. ustugi Web 2.0, do ktorych naleza przede wszystkim ro6znego
rodzaju serwisy spotecznosciowe.

Przekaz werbalny

Mowiac o komunikacji interpersonalnej, wyrdznia si¢ dwa sposoby przekazywania
informacji — werbalny (stowny) i niewerbalny (pozastowny). Komunikacja w $wiecie
cyfrowym odbywa si¢ gtdéwnie w oparciu o przekaz werbalny, ktory w tradycyjnych
warunkach shizy wylacznie przekazywaniu tre$ci. Zazwyczaj w sieci nie widzimy
naszego rozmowcy, jego zachowania czy mimiki, a czgsto nawet nie styszymy barwy
i tonu jego glosu. Mozemy wigc tylko si¢ domyslaé, jakie sg jego prawdziwe emocje
w danym momencie.?

Mozliwy jest oczywiscie kontakt wzrokowy przez Internet — chociazby przy uzyciu
programu Skype, jednak najczgstsza forma komunikacji i przekazu wiadomosci w sieci
wciaz pozostaje stowo pisane. Elementem wirtualnej rozmowy, ktory ma umozliwi¢
podkreslenie naszego aktualnego samopoczucia sa tzw. emotikony. Emotikon to
zlozony ze znakéw tekstowych wyraz nastroju, ktory najczesciej przedstawia grymas
twarzy — jest on obrocony o 90° w kierunku przeciwnym do ruchu wskazoéwek zegara.

22 Komunikacja przez Internet — najwazniejsze cechy, https://www.heuristic.pl/blog/internet/Komunikacja-
przez-Internet-najwazniejsze-cechy;149.html (16.10.2019).
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Emotikony czgsto okreslane sa jako tzw. buzki. Za ich pomoca mozemy komunikowaé
emocje, ktorych nie da si¢ przekazac¢ tekstem. Warto zatem pozna¢ emotikony, zeby
wiedzie¢, co inni maja na mysli. Tym bardziej, ze obecnie mozna je spotka¢ niemal
wszedzie — nie tylko w komunikatorach internetowych. Ponizej przedstawiamy kilka

najpopularniejszych ,,buziek’:

e :)—usmiech e :D - szeroki usmiech

e ;) —usmiech z przymruzeniem oka e :*—calus, buziak

e (- smutek, zmartwienie e :0 - zaskoczenie

e ;(—placz e :/—niezadowolenie, sceptycyzm
e :P—pokazanie jezyka e | —watpliwosci

Cho¢ historia emotikonek sigga az 1982 roku, to sa one symbolem XXI wieku, a do
wzrostu ich popularnosci przyczynit si¢ w duzej mierze wlasnie Internet. Obecnie coraz
czesciej w $wiecie cyfrowym mozemy spotkaé takze tzw. emoji, czyli kolorowe
symbole stuzace do wyrazania emocji. Emoji w przeciwienstwie do emotikonek
obejmuja dodatkowo roznego rodzaju postacie, przedmioty, miejsca czy sytuacje,
a ich celem jest uwydatnienie wiadomos$ci. Zazwyczaj nie sg wpisywane bezposrednio
z klawiatury, tylko za pomocg dodatkowych funkcji aplikacji.* System Windows 10
umozliwia swoim uzytkownikom dostgp do emoji poprzez skrot klawiaturowy ztozony

z klawisza z logo Windows i oraz kropki [.].

o0y )WwEoadhw
DY S-K-5-1 2 K { |55 TN ¥
Wil an ﬂ@/ & '

Rysunek 34 Wyglad przyktadowych emoji

2 Jak uzywaé emoji w komunikacji marketingowej i social media?, 10.06.2017,
https://www.emarketing.pl/social-media/jak-uzywac-emoji-w-komunikacji-marketingowej-i-social-media/
(04.11.2019).
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Innymi sposobami urozmaicenia rozmowy cyfrowej sa naklejki oraz GIF-y (GIPHY),
czyli ruchome obrazki oraz krotkie animacje. Szczegélnie te drugie sa dzi§ bardzo
popularne, poniewaz pozwalaja w szybki i latwy sposob skomentowac biezace
wydarzenia. Zazwyczaj s3 przy tym takze zabawne i bardzo czgsto trafne — trudno
bowiem napisaé, ze bije si¢ brawo ze tzami w oczach z zachwytu nad filmem czy
piosenka, ale pokazanie tego za pomoca GIF-a jest juz niezwykle proste. Komunikacja
z uzyciem emotikonek, emoji, naklejek oraz GIF-6w stanowi zatem latwy, wygodny
a zarazem humorystyczny sposéb przekazywania emocji w sieci.

2.1.2  Cyfrowe narzedzia komunikacyjne

Rozwdj technologii cyfrowych, ktory nieustannie obserwujemy w ostatnim czasie,
doprowadzit do powstania wielu nowych $rodkéw komunikacji. Powszechnos¢
smartfonow 1 tabletow gwarantuje nam dost¢p do mobilnego Internetu niemal zawsze
1 wszgdzie, a aplikacje oferowane na nasze urzadzenia daja coraz wigcej mozliwosci,
nieustannie rozbudowujac i udoskonalajac swoje funkcje.

Tryby obstugi

Cho¢ zdecydowana wigkszos¢ oferowanych obecnie urzadzen cyfrowych korzysta
z sieci internetowej, to jednak nadal mozemy spotkac telefony czy komputery, ktore
dziataja w nieco bardziej ,,tradycyjny” sposob”. Warto wigc wiedzie¢, ze istnieja dwa
zasadnicze tryby obshugi urzadzen i aplikacji zwigzanych z komunikacja cyfrowa:

e tryb online — status osoby (urzadzenia lub aplikacji) informujacy, ze jest ona
aktywna, czyli posiada dostgp do laczy komunikacyjnych, w tym przede
wszystkim do Internetu,

e tryb offline — przeciwienstwo trybu online — oznacza, ze dana osoba nie
posiada dostepu do taczy komunikacyjnych (nie ma polaczenia z Internetem).

Istnieje rowniez tzw. tryb mieszany, ktory polega na biezagcym monitorowaniu danej
aplikacji bez jej aktywnego uzywania — méwi si¢ wtedy, ze aplikacja dziata ,,w tle”,
wyswietlajac jedynie powiadomienia o nowych wiadomosciach. Do korzystania z tej
funkcjonalno$ci programéw nadal jednak potrzebujemy potaczenia z siecia.

Srodki komunikacji cyfrowej

Dziedzina techniki i nauki zajmujaca si¢ transmisja informacji na odlegto$¢ przy uzyciu
srodkow tacznosci nosi nazwe telekomunikacji. Jej nieustanny i dynamiczny rozwdj

wplywa na pojawianie si¢ coraz nowszych $rodkéw komunikacji. Jest to szczegodlnie
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zauwazalne na przyktadzie telefonéw komorkowych, ktore obecnie przybraty forme

zaawansowanych technologicznie smartfonéw majacych parametry oraz zastosowanie

zblizone do klasycznych komputerow. Dzigki upowszechnieniu si¢ smartfonéw coraz

wigcej 0sob korzysta z ro6znego rodzaju form cyfrowej komunikacji.
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SMS (ang. Short Message Service) — ustuga przesytania krotkich wiadomosci
tekstowych w cyfrowych sieciach telefonii komoérkowej. Maksymalna
dhugos$¢ pojedynczej wiadomosci wynosi standardowo 160 znakéw —
w zaleznosci od typu danych moze si¢ nieco rozni¢. Ustuga ta zostala takze
wprowadzana do sieci telefonii stacjonarnej w formie tzw. SMS-a glosowego.

MMS (ang. Multimedia Messaging Service) — ustuga przesytania wiadomosci
zawierajacych tekst, grafike, zdjecia, dzwigk oraz wideo pomigdzy telefonami
z funkcjonalnoscia MMS w sposob automatyczny, zapewniajac prawie
natychmiastowe dostarczanie utworzonej wiadomosci.

E-mail — ustuga internetowa oznaczajaca pocztg elektronicznag — stuzy do
przesytania wiadomosci pomigdzy uzytkownikami sieci. Wiadomos¢ e-mail
moze mie¢ zaré6wno forme tekstowa, jak i multimedialna, przesytajac przy

tym dodatkowe pliki zwane zalacznikami.

Czat — ushuga pozwalajaca na prowadzenie rozmoéw w czasie rzeczywistym
z innymi uzytkownikami Internetu. Czat to rodzaj pogawedki, ktora polega na
naprzemiennym przesytaniu krotkich wiadomosci tekstowych przez dwie lub
wigcej 0sob. Do korzystania z niego wystarczy przegladarka internetowa.

Komunikator — program umozliwiajacy przesylanie natychmiastowych
komunikatéw pomigdzy dwoma lub wigksza liczba komputeréw lub innych
urzadzen cyfrowych. Program wykorzystuje sie¢ internetowa do prowadzenia
rozméw, udostepniajac takze informacje o obecnosci uzytkownikow.

VoIP (ang. Voice over Internet Protocol) — technologia umozliwiajaca
przesytanie glosu przy pomocy laczy internetowych. Popularnie nazywana
»telefonig internetowa”. Najbardziej znanym programem dzialajacym
w technologii VoIP jest Skype — dzigki niemu mozemy prowadzi¢ darmowe
rozmowy glosowe oraz obserwacje rozmowcy poprzez kamere internetows.

Wideokonferencja — interaktywna komunikacja polegajaca na przesylaniu
obrazu i dzwigku w czasie rzeczywistym pomiedzy odlegtymi lokalizacjami.
Osoby posiadajace odpowiedni sprz¢t moga w trakcie wideokonferencji

rozmawia¢ mig¢dzy soba i jednoczesnie widzie¢ si¢ nawzajem.
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e  Grupa dyskusyjna — og6élna nazwa wszelkich form dyskusji internetowych
polegajacych na wymianie korespondencji — co do zasady dyskusje te nie sa

prowadzone w formie rozmowy w czasie rzeczywistym.

Niezaleznie od nosnika procesu komunikacji na kazda wystang wiadomos$é moga
dziata¢ réznego rodzaju zaklécenia. Dotycza one zarowno aspektow technicznych
(np. zerwanie polaczenia, ograniczenia sprzetowe), ale tez interpretacji komunikatu
przez odbiorcg — moze on po prostu niewlasciwie zrozumie¢ nasz przekaz.

2.1.3  Obstuga poczty elektronicznej

Jednym z najwazniejszych sposobow komunikacji przez Internet jest e-mail, czyli
poczta elektroniczna, ktora jednoczesnie jest druga najpopularniejsza ustuga sieciowa
zaraz po ustudze WWW. Poczta e-mail polega na przesytaniu listow elektronicznych,
bedacych wiadomosciami tekstowymi, ktore dodatkowo moga zawiera¢ rdznego
rodzaju elementy oraz pliki przestane w formie zatacznikow.

Dostep do ustug pocztowych

Z poczty elektronicznej mozemy korzysta¢ za pomoca przegladarki internetowej lub
uzywajac specjalnego programu pocztowego. Korzystanie z poczty przy uzyciu
przegladarki odbywa si¢ na stronie WWW, w ramach ktorej dziata wybrany przez nas
serwer pocztowy. Tego typu ustuga nazywana jest jako ,,Webmail” i dziala w trybie
online, a wigc do jej obstugi niezbedne jest polaczenie z Internetem.

Serwis Webmail moze nam si¢ przydac, gdy potrzebujemy mobilnej poczty, a wigc
czegsto si¢ przemieszczamy i korzystamy z wielu réznych komputeréw oraz innych
urzadzen cyfrowych. Nie potrzebujemy przeprowadza¢ zadnej konfiguracji poczty —
wystarczy, ze otworzymy strong internetowa z ustuga e-mail i po prostu si¢ do niej
zalogujemy, wpisujac swoj login i hasto.

GMAIL

Bezptatny serwis poczty elektronicznej, stworzony i rozwijany przez
firm¢ Google. Powstal w 2004 roku i juz od dluzszego czasu nalezy
do najpopularniejszych ustug w Internecie, zrzeszajac ponad 1,5
mld. uzytkownikow?*. Serwis dziata w trybie Webmail i posiada
prosty w obstudze, ale przy tym zaawansowany technicznie interfejs Logo Gmail

2 D. Arest, Gmail ma juz 1,5 miliarda uzytkownikéw!, 03.11.2018, https://ayem.pl/gmail-ma-juz-15-miliarda-
uzytkownikow/ (04.12.2019).
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WIRTUALNA POLSKA

Powstala w 1995 roku jako pierwszy polskojezyczny serwis
internetowy. Jedna z ustug, ktore oferuje, jest poczta elektroniczna.
WP Poczta posiada w naszym kraju wielu uzytkownikow, oferujac
miedzy innymi nielimitowang pojemnos¢ skrzynki oraz mozliwosé
przesytania zatagcznikow o wielkosci do 100 MB. Logo WP Poczta

ONET

Polski portal internetowy zalozony w 1996 przez spotke Optimus,

aktualnie nalezy do koncernu Ringier Axel Springer. Oferuje ustugi =

poczty elektronicznej, dajac do dyspozycji uzytkownikow wiele

réznorodnych domen. Pod wzgledem popularnosci Poczta Onet

znajduje si¢ w pierwszej trojce ustug e-mail w Polsce. Logo Poczty Onet

W ostatnich latach serwisy typu Webmail zaczgly si¢ intensywnie rozwijaé i obecnie sg
na porownywalnym poziomie pod wzglgdem funkcjonalnosci jak programy shuzace do
obstugi poczty elektronicznej. Tego typu aplikacje zostaja zainstalowane na dysku
komputera i pracuja w trybie offline, dzigki czemu w kazdej sytuacji mozemy mied
dostep do naszego konta e-mail. Uruchamiajgc program pocztowy, zawsze swobodnie
przejrzymy zawarto$¢ naszej skrzynki, jednak — co bardzo istotne — bez potaczenia
z Internetem nie odbierzemy ani nie wyslemy nowych wiadomosci.

OUTLOOK

Popularny klient pocztowy stworzony przez firm¢ Microsoft
w ramach pakietu biurowego MS Office — powstal w 1997 roku.
Dziata w trybie off-line i okreslany jest jako menedzer informacji

osobistych — zapewnia zarzadzanie poczta e-mail, kalendarzami,

kontaktami oraz innymi informacjami osobistymi i zespotowymi.
Logo Outlook

THUNDERBIRD

Klient poczty o otwartym kodzie zréodtowym, stworzony w 2003

roku przez Mozilla Foundation and -Corporation. Moze pehié
funkcj¢ komunikatora internetowego, czytnika grup dyskusyjnych
oraz kanatéw informacyjnych w formacie RSS i Atom. Jest jednym

z najpopularniejszych darmowych klientow poczty na $wiecie.
Logo Thunderbird
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MAILBIRD

Nowoczesny i bardzo szybki klient poczty e-mail, ktérego pierwsza
wersja ukazala si¢ w 2013 roku. Program przypomina z wygladu
webowe ustugi pocztowe, ale dzigki aplikacji nie musimy otwiera¢
przegladarki, aby sprawdzi¢ pocztg. Istnieje zarowno ograniczona,

bezplatna wersja programu, jak i pelne wydanie Premium.

Logo Mailbird

Program pocztowy, zwany tez klientem pocztowym, moze okazaé si¢ szczegélnie
przydatny w sytuacji, gdy korzystamy z poczty elektronicznej na jednym, konkretnym
urzadzeniu. Tego typu oprogramowanie bardzo czgsto oferuje swoim uzytkownikom
dodatkowe ustugi w postaci szybkiego wyszukiwania, filtrowania i archiwizowania
wiadomosci, a takze mozliwosci importowania danych czy prowadzenia kalendarza.
Takie rozwigzania powoduja, ze programy pocztowe sg czesto wykorzystywane do
uzytku biznesowego. Jesli poczta e-mail stanowi dla nas jedno z gtéwnych narzgdzi
pracy, to warto rozwazy¢ wybor klienta pocztowego.

Budowa adresu e-mail

Kazdy uzytkownik poczty elektronicznej musi posiadaé wlasny, unikatowy adres
pocztowy, nazywany po prostu adresem e-mail. To on pozwala wystaé wiadomos¢
e-mail do innego uzytkownika. Adres nadawany zostaje w momencie zatozenia konta
poczty elektronicznej i zawsze sklada si¢ z kilku elementow:

e nazwa konta — unikalna nazwa nadawa przez osobg¢ tworzacg adres — inaczej
mowiac jest to identyfikator uzytkownika lub tzw. login,

e znak @ — znak umowny, ktéry musi wystapi¢ w kazdym adresie e-mail —
symbol ten nazywany matpg lub ,,at” (z angielskiego),

e  nazwa serwera poczty — nazwa domeny udostepniana przez dostawce ustugi
poczty elektronicznej.

Przyktadem adresu e-mail jest fikcyjne konta janek@dig-comp.pl, w ktérym janek
oznacza nazwe uzytkownika, a dig-comp.pl to nazwa serwera.

W przypadku konta pocztowego Gmail nazwa uzytkownika musi si¢ sktadad
z minimum 6 znakdéw. Do budowy adresu mozemy uzy¢ jedynie liter (a-z), cyfr (0-9)
oraz kropki (.). Niedozwolone jest uzywanie polskich znakéw diakrytycznych oraz
spacji. Konto uzytkownika moze sklada¢ si¢ maksymalnie z 30 znakéw. Powyzsze
reguly moga si¢ nieco r6zni¢ w przypadku obstugi innego serwisu pocztowego.

Utworzenie konta pocztowego
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Zalozenie konta poczty elektronicznej moze nam zaproponowaé migdzy innymi

dostawca ushug internetowych czy administrator sieci, w ktorej pracujemy. Mozemy

rowniez samemu stworzy¢ konto na jednym z bezplatnych serweréw dostepnych

w Internecie i jest to obecnie najczgstsze rozwiazanie stosowane przez internautow.

Proces tworzenia konta pocztowego w popularnym serwisie Gmail mozna wykonac

w kilku krokach, ktore przedstawiamy ponize;j.

1.

2.

9.
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Otworzy¢ przegladarke i wej$é na strong google.pl.

W prawym gornym rogu okna klikna¢ na polecenie Gmail.

Na kolejnej stronie kliknag¢ Utwérz konto, a z listy wybra¢ Dla mnie.

Nastepnie nalezy uzupelni¢ dane formularza rejestracyjnego:

a.

b.

wpisa¢ Imie¢ i Nazwisko,

w polu Nazwa uzytkownika wpisa¢ wymyslony przez siebie login
— gdyby okazalo sig, ze jest on juz zajgty, wtedy system pokaze
swoje propozycje — mozna jednak samemu poda¢ nowa nazwe,

w polu Haslo i Potwierdz wpisa¢ dwukrotnie wymyslone przez
siebie hasto — nalezy pamigta¢ o zasadach tworzenia bezpiecznego
hasta, o ktorych moze tez poinformowac system.

Po wprowadzeniu danych kliknaé na przycisk Dalej.

Na kolejnej stronie wprowadzi¢ Numer telefonu, ktéry ma pomodc

zabezpieczy¢ dostep do konta — jest to czynnos¢ obowiagzkowa.

Klikna¢ na przycisk Dalej — po tej operacji powinnismy otrzymac wiadomos¢

SMS z kodem aktywacyjnym, ktory nalezy wpisa¢ w kolejnym oknie.

Na kolejnej stronie nalezy uzupetni¢ kolejny krotki formularz:

a.

C.

wpisa¢ Pomocniczy adres e-mail (opcjonalnie), czyli adres naszej
innej skrzynki e-mail, ktéry pomaga zabezpieczy¢ konto — nie jest
to jednak pole obowiazkowe,

poda¢ datg urodzenia poprzez uzupehienie pdl Dzien, Miesiac,
Rok — niektore ustugi Google sa ograniczone ze wzgledu na wiek,

wybra¢ Ple¢ — ma to na celu spersonalizowanie ustug Google.

Nastepny krok to akceptacja uzywania numeru telefonu do innych celéw,

ktorej celem rowniez jest personalizacja ustug Google — mozna si¢ jednak na
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nig nie zgodzi¢ poprzez kliknigcia na przycisk Pomin lub wybra¢ opcje OK,
zgadzam sie, potwierdzajac tym samym nasza zgodg.

10. Ostatni krok rejestracji to przeczytanie regulaminu, ktéry obejmuje warunki
korzystania z uslugi oraz zasady przetwarzania danych osobowych —
po zaznaczeniu obu zgdd nalezy klikna¢ na polecenie Utwérz konto.

Google

Tworzenie konta Google

Nazwisko

Nazwa uzytkownika @gmail.com

Mozesz uzywac liter, cyfr i kropek

nego adresu e-mail

Zamiast tego uzy,

Potwierdz @

Uzyj co najmniej o$miu znakéw, w tym jednoczeénie liter, Jedno konto. Dostep do
egfrigymboli wszystkich ustug Google.

Rysunek 35 Widok okna rejestracji konta Gmail

Po utworzeniu nowego konta pocztowego zostaniemy automatycznie przeniesieni
do okna glownego poczty Gmail. Podczas pierwszego uruchomienia bedziemy mogli
zapozna¢ si¢ tzw. samouczkiem, czyli krotkim kursem prezentujacym podstawowe
funkcje oraz budowe naszej skrzynki e-mail.

Budowa poczty Gmail

Uzytkownicy serwisu Gmail cenig sobie przede wszystkim jego wszechstronnosé oraz
duza funkcjonalno$¢. Strona poczty jest przy tym rowniez przejrzysta i przyjazna dla
uzytkownika. W jej oknie gléwnym mozemy wyrdznic kilka elementow:

e menu gléwne — panel znajdujacy si¢ po lewej stronie okna, poprzez ktory
mozemy napisa¢ nowa wiadomo$¢ e-mail, przeglada¢ poszczegdlne foldery
poczty oraz skorzystaé z ustugi czatu,

e pole wyszukiwania — pasek w gornej czesci okna shuzacy do przeszukiwania
zawarto$ci naszej skrzynki pocztowej,
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e  karty wiadomosci — zaktadki znajdujace si¢ ponizej paska wyszukiwania —
ich zadaniem jest grupowanie wiadomosci odebranych,

e lista wiadomosci — gltéwna czgs¢ okna, ktora zawiera posortowana liste
wiadomosci, ktore otrzymali$my — lista ulozona jest w kolejnosci malejace;j,
a wigc od gory znajdziemy tam najbardziej aktualne wiadomosci,

e ustawienia konta — w prawym gornym rogu okna znajduje si¢ przycisk
z pierwsza litera imienia, ktére podaliSmy podczas rejestracji skrzynki
pocztowej — za jego pomocg mozemy przejs¢ do panelu z ustawieniami
naszego konta Gmail.

Foldery pocz/t)d Pasek wyszukiwania Karty wiadomosci ’ Ustawienia konta
il i

=M™ Q  Przeszukaj poczte - ®
F o- ¢ 4z < > B @
Utworz
O Gtowne % spotecznosci @ Oferty
[ Odebrane 2
% Oznaczone gwiazdka Zespst Gmaila Trzy wskazowki na temat efektywniejszego korzystania z Gmaila - Czesé Jan Wskazo 20:31 °
© Odiozone Zespot Gmaila Utrzymuj porzadek wéréd swoich wiadomosci dzieki skrzynce odbiorczej Gmaila - Cze. 20:31
>  Wystane .
Zespot Gmaila Pobierz oficjalna aplikacje Gmail - Pobierz oficjalna aplikacie Gmail Najlepsze funkcje 2031
B Wersje robocze +
. Zespot s Dokoricz swojego nowego konta Google - Google transparent Czesé Ja 2031
o Jan
@ +
~ x
Konto zostato Dowiedz sie, jak Pobierz Gmaila na
10% utworzone korzystaé z Gmaila komérke
Importuj kontakty Zmien zdjgcie
konfiguracii
Brak czatow w ostainim czasie
Rozpocznij now)
Uzywasz 0 GB (0%) 215 GB Warunki - Prywatnos¢ - Zasady programu
Zarzadzaj
>
29 %

Rysunek 36 Widok okna gtéwnego poczty Gmail

Tworzenie i wysytanie wiadomosci

Utworzenie nowej wiadomosci w poczcie Gmail jest niezwykle prosto — wystarczy
klikng¢ na polecenie Utwérz, ktore znajduje si¢ w lewym goérnym rogu okna.
Po wykonaniu tej czynnosci zobaczymy w prawym dolnym rogu przegladarki okno

tworzenia nowej wiadomosci, w ktorym mozemy wyrézni¢ kilka elementow.

e Pole adresu odbiorcy — miejsce, w ktorym podajemy odbiorcéw naszej
wiadomos$ci — mozemy ich wpisa¢ w polach Do, DW lub UDW:

80  KOMUNIKACJA



—  w polu Do wprowadzamy adres odbiorcy wiadomosci — mozemy
poda¢ wielu odbiorcow, nalezy jednak pamigtaé, ze w trakcie
wpisywania musza one by¢ oddzielone przecinkiem,

—  pole DW oznacza ,,Do wiadomo$ci” — adres badz adresy wpisane
w to pole nie sg glownym odbiorca wiadomosci, ale beda widoczne
dla wszystkich adresatéw wiadomosci,

— pole UDW oznacza ,,Ukryj do wiadomosci” — odbiorca tego e-
maila nie bedzie widzial adreséw pozostatych osob, do ktorych
wiadomo$¢ zostata wystana.

e Pole tematu wiadomosci — miejsce, w ktorym wpisujemy temat wiadomosci,
pamigtajac o zasadzie, ze powinien on by¢ krotki i prezentujacy zawartos¢
wiadomosci. Aby przejs¢ do pola, nalezy kliknag¢ w nim kursorem myszy.

e  Pole wiadomosci — miejsce do wpisania tre§ci wiadomosci. Tutaj rOwniez
kierujemy si¢ zasada, ze powinna by¢ w miare krotka i zwigzta — jesli chcemy
opisa¢ informacje w sposob szczegdtowy, to powinniSmy to zrobi¢ poprzez
plik zataczony do wiadomosci.

Nowa wiadomos$¢ ‘ ’ Adres gtéwnego odbiorcy Temat wiadomosci Dodatkowi odbiorcy

Gmail Q  Przeszukaj poczte - al o
O~ e & A & B
b utwerz
O ociowne 2% Spotecznosci
[ Odebrane NoN\ wiadomosé -
% Oznaczone gwiazdkg Zespét Gmaila Trzy wskazéwki na temat | Do| w Py
© odiozone Zespét Gmaila Utrzymuj porzadek wsréd | Temat
> Wystane .
Zespél Gmaila Pobierz oficjaln aplikacig
B Wersje robocze &
. Zespst 2 Dokoricz s
8 Jan
- ke
~
10% orz
Postep @ Wybierz motyw
konfi
Brak czatéw w ostatnim czasie e
Rozpocznij nowy
Uzywasz 0 GB (0%) 2 15 GB Aarunki - Pryw
Zarzqdzai e
adzaj Ao e [ L >
29 %

’ Tre$¢ wiadomosci Przymsk wysytania ‘ ’ Usunigcie wiadomosci

Rysunek 37 Widok okna tworzenia wiadomosci w Gmail
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e Dodawanie zalacznika — narzedzie pozwala doda¢ zatacznik do wiadomosci.
Po kliknigciu na ikong spinacza biurowego wyswietli si¢ okno Eksploratora
plikow, za pomoca ktérego mozemy wskazac pliki do wystania. Jesli chcemy
zaznaczy¢ kilka plikow (nawet jesli nie znajdujg si¢ obok siebie), to robimy
to przy pomocy wcisnigtego lewego klawisza <Ctrl>.

e Polecenie Kosz — w trakcie tworzenia wiadomosci mozemy stwierdzi¢, ze nie
chcemy jej wystaé — jesli po prostu zamkniemy okno nowego e-maila, to trafi
on do folderu Wersje robocze. Klikajac natomiast na ikon¢ Kosza, opisang
jako Odrzué wersje robocza, usuniemy tworzong wiadomos¢.

Dodawanie zafgcznikéw

Kazda ushuga poczty elektronicznej stawia ograniczenia co do wielkosci plikow
zataczanych do wiadomosci e-mail. W przypadku serwisu Gmail mozemy wysta¢ pliki
o rozmiarze do 25 MB. Jesli rozmiar zalacznika jest wigkszy, mozemy przekazaé go
poprzez chmurg, czyli umiescié plik na Dysku Google i udostepni¢ odbiorcy.

- PO

Rysunek 38 Pasek tworzenia wiadomosci Gmail

Aby doda¢ zalacznik do wiadomosci, musimy podczas jej tworzenia kliknaé w ikone
spinacza biurowego, a nastgpnie wskaza¢ pliki, ktére chcemy zalaczy¢ do e-maila.
Mozemy to zrobi¢ pojedynczo lub doda¢ kilka plikéw jednoczesnie. Aby zalaczy¢ wiele
plikdw, musimy podczas ich zaznaczania trzyma¢ klawisz <Ctrl>. Zataczniki pojawia
si¢ na liscie ponizej tresci wiadomosci — gdybySmy chcieli zrezygnowa¢ z danego
elementu, wystarczy klikna¢ na symbol krzyzyka z prawej strony pliku.

Korzystajac z pozostalych przyciskéw znajdujacych si¢ w dolnej czg$ci okna nowej
wiadomosci, mozemy do tresci e-maila dodac takze odnosénik do strony internetowe;j,
emotikon, plik z naszego Dysku Google czy zdjecie. Dodatkowo mamy roéwniez

mozliwo$¢ formatowania tekstu wiadomosci.

W ramach bezpieczenstwa i ochrony przed wirusami Gmail nie zezwala na wysylanie
plikow wykonywalnych z rozszerzeniem .exe. Aby uniknaé tego problemu, mozemy
sprobowac skompresowac plik do formatu .zip lub r¢cznie zmienié jego rozszerzenie,
a nastgpnie doda¢ go jako zatacznik. Jednak nie w kazdej sytuacji takie rozwiazania
gwarantuja powodzenia — poczty moga bowiem stosowac rézne algorytmy blokujace.
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Rysunek 39 Widok listy zalqcznikéw do wiadomosci e-mail

Dodanie podpisu do wiadomosci

Zgodnie z zasadami Netykiety wysylane przez nas wiadomosci e-mail powinny by¢
podpisane. Aby podczas tworzenia wiadomosci podpis byt wstawiany automatycznie,
musimy t¢ funkcje odpowiednio skonfigurowaé. W tym celu powinni$my przej$¢ do
ustawien naszego konta — w prawym gornym rogu klikamy w ikong Ustawien el
i ponownie wybieramy polecenie Ustawienia. Nastepnie przewijamy okno do pola
Podpis, gdzie domyslnie zaznaczona bedzie opcja Brak podpisu. Zaznaczamy opcje
ponizej i w polu tekstowym wstawiamy tres¢ naszego podpisu. Na koniec pozostaje nam
jeszcze przewinigcie okna do samego dotu i kliknigcie polecenia Zapisz zmiany.

Pozdrawiam serdecznie
Cezary Nowak
TreS¢ podpisu

Rysunek 40 Widok okna dodawania podpisu w wiadomosci Gmail

Podpis:
(Dotgczany na koricu
wszystkich wysytanych
wiadomosci)
Wiecej informacji

Wiaczenie podpisu

Odbieranie wiadomosci

Pracujac w trybie online, odbieranie nowych wiadomosci odbywa si¢ automatycznie,
a otrzymane e-maile domyslnie trafiaja do skrzynki odbiorczej. Pojawienie si¢ nowej
wiadomosci sygnalizowane jest poprzez wyrdznienie jej pogrubiong czcionka oraz
wyswietlenie obok folderu Odebrane liczby nieprzeczytanych wiadomosci.
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Rysunek 41 Widok okna wiadomosci odebranych w serwisie Gmail

Aby otworzy¢ wiadomos$¢, wystarczy kliknaé na jej temat, a nastgpnie zostanie ona
wyswietlona w oknie gldwnym poczty. Zobaczymy w nim informacje o nadawcy
wiadomosci, jej temat oraz tre$¢, a takze zestaw przyciskow pozwalajacych okresli¢, co
zamierzamy z nig dalej zrobi¢. Wiadomo$¢ przeczytana w skrzynce Odebrane nie ma
juz wyrodznienia w postaci pogrubionej czcionki.

Najczesciej bedziemy na wiadomos$¢é odpowiadaé lub przesytaé ja dalej. Odpowiedz
oznacza, ze kontynuujemy wymiang korespondencji z nadawca w ramach danego
watku. Dzigki temu kolejne wiadomosci, ktoére od niego otrzymamy, sa zgrupowane
w jedng rozmowe. Przestanie wiadomosci dalej oznacza, ze przekazemy jej tres¢ oraz
ewentualne zalaczniki innemu odbiorcy, musimy oczywiscie dysponowac jego adresem
e-mail. Obie opcje dostgpne sg po przewinigciu catej wiadomosci.

Powrét do Odebran@ L\glos spam }Usun \7Przen|es do Drukowanie

= M Gmail Q Przeszul poczte =
F v <— a 0 L] [ t: [ ]
Bl C 7 Pozdrowienia z Hiszpanii (odebrane x
= e 4(3m\rmy\en‘u) A aIR'N
H Ani do mnie v
Temat wiadomosci o Nadawca

B Wersie robocze przesylam zdjqcia z naszych wakacji w Barcelonie.

Czas odebrania
wiadomosci

Tre$¢ wiadomosci Sl it

Damian Koniuszenny

Zataczniki

3 zalgezniki

&

o

Pobieranie
zatacznika

Przyciski odpowiedzi
i przekazania wiadomosci

Brak czatéw w ostatnim czasie
Rozpoczni nowy

4 Odpowiedz » Przekaz dalej

Rysunek 42 Widok okna wiadomosci w serwisie Gmail
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Zapisywanie zatacznika

Otrzymanie e-maila z zalacznikiem mozemy rozpoznaé poprzez

symbol spinacza biurowego, ktory znajduje si¢ po prawej stronie

wiadomosci. Zalgcznikiem moze by¢ na przyktad tekst, grafika,

wideo czy dzwigk, ktére w postaci dodatkowego pliku dotaczane sa  s,,50/ zalgeznika
do wiadomosci e-mail, ale nie sa zawarte bezposrednio w niej.

Otwierajac wiadomo$¢, zalacznik bedzie widoczny bezposrednio pod jej trescia.
Po najechaniu na niego kursorem myszki wyswietlg si¢ ikony narzgdzi do obstugi
zatacznika. Pierwszym z nich jest polecenie Pobierz, ktore stuzy do zapisania pliku na
dysku komputera — zazwyczaj po kliknigciu zobaczymy okno Eksploratora plikow,
w ktérym mozemy wskaza¢ miejsce jego zapisu oraz nazwe pliku. Jesli okno si¢ nie
pojawi, to zalacznik zostanie automatycznie zapisany w folderze Pobrane. Drugie
polecenie — Zapisz na dysku — pozwala przenies¢ plik na nasz Dysk Google. Czasem
mozemy mie¢ do dyspozycji takze narzedzie edycji zalacznika w aplikacji Google
ktore pojawia si¢ przy zalacznikach majacych posta¢ dokumentow tekstowych, arkuszy
kalkulacyjnych, prezentacji czy formularzy.

Usuwanie wiadomosci

Proces usuwania wiadomosci e-mail jest zblizony do operacji, ktore wykonujemy na
plikach. Po wskazaniu wiadomosci i wybraniu odpowiedniego polecenia e-mail znika
z folderu Odebrane i trafia do Kosza. W poczcie Gmail wiadomosci mozemy usuwaé
na dwa rézne sposoby — z poziomu okna gtéwnego, w ktorym widzimy listg wszystkich
wiadomos$ci oraz poprzez otwarcie konkretnego e-maila i uzycie odpowiedniego
przycisku na pasku narzedzi.

8- o 0 D ® 1-4z4
| utwerz
0 Gtowne . . L. @ Oferty
[ odebrane 1 Usuwanie wiadomosci
%  Oznaczone gwiazdka Jan Jankowski Przepis - CZesG, przesylam przepis na jutrzejszy obiad. Pozdrawiam
© odiozone Damian Pozdrowienia z Hiszpanii - Czesé, przesylam zdjecia z naszych wakacji w B%
> Wystane
Google Wiecej i ji o i Warunkach jia z ustug - kon
Zaznaczanie wiadomosci Zespét spotecznosci. Dokoricz konfigurowanie swojego nowego konta Google - Google Czesé Cze)

Rysunek 43 Widok usuwania wiadomosci z serwisu Gmail
Aby usuna¢ e-maila w oknie gléwnym, musimy zaznaczy¢ kwadracik przy jednej badz

kilku wiadomosciach, ktoére chcemy usunaé. Po zaznaczeniu chociazby jednej
wiadomosci pojawi si¢ nad nimi pasek z narzedziami, a jednym z nich bedzie ikonka
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kosza wywolujaca polecenie Usun. To polecenie jest zawsze automatycznie dostepne
podczas przegladania danej wiadomosci. Zgodnie z ustawieniami konta pocztowego
Gmail wiadomosci przeniesione do Kosza pozostang tam przez 30 dni, a potem zostana
na trwate usunigte. Nie musimy jednak czeka¢ na samoczynne usuniecie wiadomosci
z Kosza. Aby samodzielnie je usunaé, musimy przejs¢ do folderu Kosz (dostepnego
poprzez rozwinigcie polecenia Wiecej w menu po lewej stronie). Nastgpnie widzac liste
wszystkich usunietych wiadomosci, mozemy skorzysta¢ z funkcji Opréznij kosz lub
wskaza¢ jedynie wybrane e-maile i w panelu znajdujacym si¢ nad lista wiadomosci
klikng¢ polecenie Usun na zawsze.

Logowanie do poczty Gmail

Majac konto Gmail, mozemy z niego korzysta¢ na dowolnym urzadzeniu cyfrowym
dysponujacym przegladarka internetowa oraz posiadajacym dostep do Internetu.
Aby to zrobi¢, musimy si¢ zalogowac na swoja skrzynke pocztowa. Logowanie jest
procesem uwierzytelniania i autoryzacji uzytkownika, ktory polega na podaniu loginu
i hasta, a jego celem jest uzyskanie dostgpu do okreslonych zasoboéw cyfrowych.

W przypadku logowania do poczty Gmail musimy wykona¢ nastepujace czynnosci:
1. Otworzy¢ przegladarke i wejs¢ na stron¢ google.pl.
2. W prawym goérnym rogu okna klikna¢ na polecenie Gmail oraz Zaloguj sie.
3. Nakolejnej stronie wpisa¢ adres e-mail i potwierdzi¢ przyciskiem Dalej.
4. Nastgpnie wpisa¢ haslo i ponownie potwierdzi¢ przyciskiem Dalej.

Jesli podane przez nas dane beda poprawne, to zostaniemy przeniesieni do okna
glownego naszej poczty. Bardzo wazne jest zatem, aby doktadnie zapamietaé swoje
dane do logowania. W przypadku korzystania z poczty przy uzyciu jednego, tego
samego urzadzenia, mozemy skorzysta¢ z opcji zapamigtania uzytkownika — niemniej
nie powinni$my zapomina¢ o kazdorazowym wylogowaniu si¢ z naszego konta.

Wylogowanie to proces odwrotny do logowania, czyli rezygnacja z uprzednio
uzyskanego dostgpu. W prawym goérnym rogu okna poczty Gmail znajduje si¢ ikona
naszego konta. Przedstawia ona pierwsza liter¢ naszego imienia lub wybrane przez nas
zdjgcie — bedzie to zaleze¢ od stopnia konfiguracji konta. Po kliknigciu na ikong
zobaczymy okienko, w ktorym bedzie dostepny przycisk Wyloguj.

86  KOMUNIKACJA




Google

Zaloguj sie

Otworz Gmaila

d Cezary Nowak
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Rysunek 44 Okna logowania i wylogowania z poczty Gmail

Aby wylogowa¢ si¢ z naszego konta Gmail na komputerze, nie musimy wcale mie¢
otwartej strony poczty — wystarczy, ze otworzymy wyszukiwarke Google. Ta mozliwos¢
wynika z faktu, ze konto Gmail daje nam spersonalizowany dostep do wiclu ustug
oferowanych przez Google, jak na przyktad Dysk, Dokumenty, Kalendarz, Kontakty czy
serwis YouTube. Niemniej najwygodniej wylogowac si¢ bezposrednio w oknie poczty.

214 Komunikatory internetowe

Wiadomosci e-mail piszemy najczgéciej w sytuacji, gdy mamy do przekazania duzo
informacji i nie oczekujemy natychmiastowej reakcji ze strony odbiorcy naszego
przekazu. Malo tego, z reguty w ogdle nie zakladamy, ze adresat e-maila znajduje si¢
w danej chwili przy komputerze. Przeciwienstwem takiej mato dynamicznej formy
kontaktu sa komunikatory internetowe, czyli aplikacje pozwalajace zadaé szybkie
pytanie, prowadzi¢ zywa rozmowg, a statusy w nich wyswietlane podpowiadaja nam,
czy druga strona korzysta w danym momencie z komputera badz innego urzadzenia
cyfrowego i czy ma ochotg rozmawiac.

Funkcje komunikatorow

Komunikator internetowy to program pozwalajacy na natychmiastowe przesylanie
wiadomosci migdzy komputerami, smartfonami czy tabletami podtgczonymi do sieci
internetowej. Mozliwosci tego typu aplikacji staja si¢ coraz bardziej rozbudowane,
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niemniej istota ich dziatania niezmiennie pozostaje ta sama — mozliwo$¢ nawigzania

kontaktu migdzy dwoma stronami. W$rdéd najczestszych uslug oferowanych przez

komunikatory mozna wymienic:

e  przesylanie wiadomosci tekstowych, zdjeé, filmoéw oraz innych plikow,

e nawiazywanie rozméw glosowych oraz wideorozméw,

e  tworzenie grup, w ramach ktorych mozemy dzieli¢ si¢ tresciami cyfrowymi,

e  tworzenie konferencji, czatow grupowych oraz tajnych konwersacji,

e  bezposrednie wykonywanie zdje¢ w aplikacji oraz ich wysylanie,

e udostepnianie lokalizacji.

Komunikatory internetowe cechuja si¢ przede wszystkim globalnym zasiegiem oraz

mozliwos$cig nawigzania kontaktu w czasie rzeczywistym. Osoby, ktore dysponuja tym

samym komunikatorem, moga ,,na zywo” wymienia¢ migdzy soba wiadomosci

tekstowe, graficzne, glosowe czy wideo. Istnieje wiele komunikatoréw, ponizej krotko

przedstawimy kilka najpopularniejszych.?’
MESSENGER

Najpopularniejszy komunikator internetowy na swiecie, ktory zostat
stworzony w 2011 roku przez amerykanska firm¢ Facebook.
Funkcjonuje w wersji przegladarkowej oraz jako wydzielona
aplikacja — uzywana najczgsciej na urzadzeniach mobilnych. Cho¢
jest on $cisle zwigzany z Facebookiem, to nie musimy posiadac konta

w sieci spotecznosciowej, aby méc z niego korzystac.

WHATSAPP

Mobilna aplikacja dla smartfonéw, stuzaca jako komunikator
internetowy dla r6znych platform systemowych. Powstata w 2009
roku jako efekt pracy dwoch bytych pracownikow Yahoo!, a po kilku
latach zostata kupiona przez firm¢ Facebook. Za jej najwazniejsza
zalete uznaje si¢ prostote nawigzywania kontaktu — do rejestracji
wykorzystywany jest nasz numer telefonu.

2 M. Tomczak, 10 najlepszych darmowych komunikatoréw internetowych, 26.08.2019,

Logo Messenger

Logo WhatsApp

http://www.benchmark.pl/testy i_recenzje/najlepsze-darmowe-komunikatory-internetowe.html (04.12.2019).
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SKYPE

Komunikator umozliwiajacy prowadzenie darmowych rozmoéw
glosowych oraz obserwacje rozmoéwcy przez kamerg internetowa.
Pierwsze wydanie aplikacji z 2003 roku, a ich autorami jest grupa
programistow. Od 2011 roku nalezy on do firmy Microesoft. Skype
dziata w technologii VoIP (Voice over IP) i umozliwia prowadzenie
platnych rozmowy numerami stacjonarnymi lub komoérkowymi.

TELEGRAM

Darmowy, niekomercyjny komunikator, ktory powstat w 2013
roku. Posiada aplikacje mobilne oraz desktopowe z wieloma
narzedziami do rozmoéw grupowych. Uzytkownicy moga wysytaé
wiadomosci, zdjecia, filmy, naklejki, nagrania oraz rdznego typu
pliki. Rejestracja odbywa si¢ na podstawie numeru telefonu.

HANGOUTS

Aplikacja stworzona w 2013 roku przez firme¢ Google, ktora stuzy
do wysytania wiadomosci tekstowych oraz nawigzywania potaczen
typu VoIP i wideorozméw. Uzytkownicy komunikatora musza
posiada¢ konto pocztowe Gmail, a dostep do aplikacji nastgpuje
najczesciej poprzez przegladarke internetowa — niemniej Hangouts
oferuje rowniez osobng aplikacje.

SNAPCHAT

Komunikator internetowy, ktéry powstat w 2011 roku w wyniku
wspolpracy dwoch studentow. Pozwala na wysylanie w czasie
rzeczywistym zdje¢ i filmow, ktore trwaja maksymalnie 10 sekund.
Dziata jako aplikacja na smartfony i tablety. Na materialy mozna
naktada¢ podpisy, rysunki i filtry. Po wystaniu i odtworzeniu zdjecie
lub film ulega zniszczeniu.

Logo Skype

O

Logo Telegram

»

Logo Hangouts

23

Logo Snapchat

Warto réwniez wspomnieé, ze wigkszo$¢ komunikatorow internetowych pozwala

unikng¢ dodatkowych oplat, jak na przyktad za wiadomos$¢ SMS czy MMS, poniewaz

caly proces komunikacji odbywa si¢ za pomoca Internetu — duzo jednak zalezy od naszej

umowy z operatorem sieci oraz sposobu korzystania z transferu danych i sieci WiFi.
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Specyfika dziatania komunikatoréw

Podstawg dziatania komunikatoréw internetowych jest ustuga okre$lana terminem
IM (Instant Messaging), ktory oznacza komunikacje natychmiastowa. Komunikatory
umozliwiaja bowiem prowadzenie pogawedek tekstowych i1 rozméw glosowych
w czasie rzeczywistym. Aby z nich skorzysta¢, musimy na swoim komputerze lub
urzadzeniu mobilnym zainstalowaé oprogramowanie komunikatora. To za jego pomoca
bedziemy faczyc¢ si¢ z serwerem internetowym, ktory obstuguje wszystkie rozmowy.
Na serwerze rejestrujemy takze nasze konto oraz zabezpieczamy je hastem.

Warto pamigtac, ze bezwzglednym warunkiem umozliwiajacym nawigzanie kontaktu
za posrednictwem danego komunikatora internetowego z inng osobg jest posiadanie
przez obie strony dostepu do tej wlasnie aplikacji. Dodatkowo w przypadku bardziej
rozbudowanych ustug, jak na przyktad rozmowy wideo-glosowe, nasze urzadzenie
powinno posiada¢ odpowiednie narzedzia w postaci mikrofonu, stuchawek i kamery.

2.2 Dzielenie sie informacjami cyfrowymi

Dzielenie si¢ informacjami przez ludzi jest prawdopodobnie tak stare jak ludzkos¢.
Wraz z ewolucja spoteczenstwa i gospodarki zmieniaty si¢ jednak formy oraz sposoby
udostegpniania informacji. Nie mozna powiedzie¢, ze jest to nowe zjawisko, ktore
powstato wraz z Internetem, niemniej pojawienie si¢ i rozwéj uslug internetowych
spowodowaty zasadnicze zmiany w procesach dzielenia si¢ wiedza przez ludzi.

22.1 Rolainternauty w przekazywaniu informadji

W $rodowisku informatycznym istnieje powszechne stwierdzenie ,,drugiej generacji
Internetu”. Jest to nowy sposob korzystania z sieci umozliwiajacy uzytkownikom
interakcj¢ ze stronami internetowymi, tzn. moga oni by¢ zaréwno odbiorcami tresci

udostepnianych na stronach internetowych, jak i samemu je tworzy¢.

Ustugi Web 2.0

Wspomniana druga generacja Internetu nosi nazwe¢ Web 2.0 i jest catkowitym
przeciwienstwem zwyktych stron internetowych, gdzie aktywno$¢ uzytkownikow
sprowadza si¢ jedynie do biernego czytania tresci. Uslugi Web 2.0 charakteryzuja si¢
dowolnoscia w kreowaniu tresci internetowych — na przyktad poprzez mozliwosé
publikowania wiadomos$ci w serwisach spotecznosciowych, aktywne uczestniczenie
w dyskusjach na forach tematycznych lub komentowanie wpisow na blogach.

90  KOMUNIKACJA




Wszystkie tego typu zachowania czynig z nas aktywnych tworcéw, a z Internetu

dynamiczna platforma informacyjna, laczaca nie aplikacje czy portale, lecz ludzi.

W ciagu ostatnich lat strony Web 2.0 zyskaly bardzo duza popularnos¢, gtéwnie dzigki

dynamicznej zawartosci stron, bogatemu interfejsowi oraz duzej otwartosci.

YOUTUBE

Serwis umozliwiajacy ogladanie, przesylanie i udostgpnianie filmow
w sieci. Zostal zatozony w 2005 roku przez grupg programistow,
a po swoim sukcesie zostat wykupiony przez firm¢ Google. Serwis
jest bezptatny i korzystaja z niego tak amatorzy, jak i profesjonalisci.
Uzytkownicy moga tworzy¢ wlasne kanaly i playlisty oraz ocenia
i komentowa¢ umieszczone tam materiaty.

WIKIPEDIA

Wielojezyczna encyklopedia internetowa pozwalajaca na edycje
zawartej tresci kazdemu internaucie — bezposrednio w przegladarce
w czasie rzeczywistym. Serwis powstal w 2001 roku jako projekt
pomocniczy encyklopedii eksperckiej. Aktualnie jest zarzadzany
przez organizacje non-profit Wikimedia Foundation.

FACEBOOK

Serwis spolecznosciowy pozwalajacy utrzymywaé kontakt ze
znajomymi oraz ,,$§ledzi¢” osoby, strony i wydarzenia. Uzytkownik
moze tez zamieszcza¢ w nim wlasne wpisy, statusy, komentarze czy
zdjgcia. Facebook zostal stworzony w 2004 roku przez Marka
Zuckerberga, ktory nastgpnie zatozyt firme Facebook.

TWITTER

Mikroblog i serwis komunikacyjny, dzigki ktoremu mozna szybko
wymienia¢ krotkie mysli i komentarze z innymi uzytkownikami.
Zarejestrowany uzytkownik ma mozliwo$¢ wysltania i odczytania tak
zwanego tweeta (czyt. tlita), czyli krotkiej wiadomos¢ tekstowej
o dhugosci do 280 znakow. Twitter powstal w 2006 roku dzigki
wspolpracy grupy programistow.

26

Logo YouTube

Logo Wikipedia

Logo Facebook

4

Logo Twitter

26 A. Rasata, Najpopularniejsze serwisy Web 2.0, 17.08.2015, https://rynekinformacji.pl/najpopularniejsze-

serwisy-web-2-0/ (23.10.2019).
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INSTAGRAM

Fotograficzny serwis spolecznosciowy potaczony z aplikacja o tej
samej nazwie, dzigki ktéremu mozna robi¢ zdjecia, krotkie filmy,
edytowaé je oraz udostgpniaé wsrod znajomych. Bardzo czesto
uzywany na urzadzeniach mobilnych. Serwis powstat w 2010 roku,

a jego aktualnym wiascicielem jest Facebook.

Logo Instagram

LINKEDIN

Serwis spotecznosciowy wykorzystywany gtéwnie do kontaktow
biznesowych — uzytkownik moze w nim stworzy¢ swoj profil
zawodowy. Serwis ma charakter migdzynarodowy i nie posiada
zadnych ograniczen co do branzy czy firmowej hierarchii. Zostat

uruchomiony w 2002 roku, a obecnie nalezy do firmy Microsoft.

Logo LinkedIn

Inne strony Web 2.0

Tworcy kazdego serwisu typu Web 2.0 przygotowuja go przede wszystkim od strony
koncepcyjnej oraz technicznej. Jednak najwazniejsza czgscig jego funkcjonowania sg
aktywni internauci, ktorzy dostarczaja zawartosci w postaci zdje¢, plikow audio
i wideo, dokumentow cyfrowych czy linkéw do stron WWW.

Internauci tworza tym samym spotecznos¢ uzytkownikow, dzieki czemu serwis zaczyna
zy¢ ,,wlasnym zyciem”. Cho¢ dostep do ustug typu Web 2.0 jest obecnie bardzo szeroki,
nie wyklucza to mozliwosci, aby niektdre z nich byly skierowane do nieco bardziej
ukierunkowanej grupy uzytkownikéw. Ponizej w krotki sposob przedstawimy kilka
takich serwisow:

e IMDB - internetowa baza filmowa, w ktorej zarejestrowani uzytkownicy

moga edytowac¢ dane o filmach, ocenia¢ je oraz pisa¢ recenzje;

o  Pinterest — serwis pozwalajacy kolekcjonowa¢ materiaty wizualne, w ktorym
uzytkownik ,,przypina” i segreguje swoje ulubione zdjecia, filmy;

e Tumblr — mikroblog pozwalajacy tworzy¢ wpisy, zdjgcia, filmy 1 dzwigki;

e  Flickr — serwis umozliwiajagcy umieszczanie i wymiang zdje¢ — pozwala
obserwowac fotograféw i komentowac ich zdjgcia;

e  GoldenLine — serwis rekrutacyjny oferujacy ushugi z zakresu rekrutacji, jego
celem jest stworzenie polskiej sieci pracownikow i pracodawcow.
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Ikona polskich stron Web 2.0 jest serwis wykop.pl. Idea jego dzialania polega
na dodawaniu przez internautow ciekawych linkéw do artykutow, filmow i zdjeé.
Jesli zostanie on uznany za interesujacy, uzytkownicy moga go poleci¢ (wykopac)
poprzez oddanie na niego glosu. W ten sposoéb powstaje ranking popularnosci
wszystkich dodanych znalezisk. Im wigksza liczba wykopow, tym link ciekawszy.
Jesli link zdobgdzie odpowiednia ilo$¢ wykopdw, trafia na glowna strone serwisu.

Dziafanie serwiséw spotecznosciowych

Najbardziej popularng platformg spotecznos$ciowa na $wiecie jest serwis Facebook,
ktory jako pierwszy przekroczyt magiczng liczbe miliarda uzytkownikow (w 2012 r.).
Aktualnie co miesigc ten portal odwiedza blisko 2,4 miliarda uzytkownikéw?’, a jego
oficjalng misja jest ,,wspieranie ludzi w budowaniu spotecznosci i zblizanie do siebie

mieszkancow calego $wiata”?8,

Jednym z glownych powodow, dla ktorych ludzie interesuja si¢ Facebookiem jest cheé
bycia w kontakcie ze znajomymi i rodzing. Serwis umozliwia nam bardzo tatwe
dzielenie si¢ rdznego rodzaju informacjami, zdj¢ciami i filmami z osobami, z ktorymi
chcemy utrzymywaé kontakt. Co wigcej, mozemy te osoby doda¢ do odpowiednich
kategorii, tak by mogli oni widzie¢ tylko te informacje o nas, ktére chcemy.

Facebook to réwniez zrodlo wiedzy — i to niekoniecznie pochodzacej od naszych
znajomych. Jedli trafimy w serwisie na interesujace nas strony i klikniemy przycisk
,lubi¢ to”, to na naszej stronie glownej (zwanej rowniez ,tablica” lub ,,$ciana”, czyli
tym, co widzimy zaraz po zalogowaniu) pojawig si¢ informacje pochodzace wiasnie
z tych stron. Ma to na celu utatwienie komunikacji z wybranym podmiotem, migdzy
innymi poprzez mozliwos$¢ komentowania czy udostepniania informacji. Nalezy jednak
pamietaé, ze Facebook posiada wilasny algorytm, ktory wedlug tylko sobie znanych
zasad decyduje o kolejnosci wyswietlanych postow.

Inna interesujaca opcja dostgpna na Facebooku sa tzw. grupy, dzigki ktorym mozemy
znalez¢ osoby o podobnych do nas zainteresowaniach. Co wigcej, nie musimy
ograniczac si¢ jedynie do zapisania si¢ do interesujacej nas grupy, ale takze nic nie stoi
na przeszkodzie, by dang grup¢ samemu utworzy¢. Droga wymiany informacji w grupie
jest dwukierunkowa — mozemy tresci zarowno przegladac, jak i publikowac.

2" Nadal rosnie przychéd i liczba uzytkownikéw Facebooka. Spada zysk,
https://www.wirtualnemedia.pl/artykul/nadal-rosnie-przychod-i-liczba-uzytkownikow-facebooka-spada-zysk
(03.11.2019).

28 https://www.facebook.com/pg/FacebookPolska/about/?ref=page_internal (03.11.2019).
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Majac konto w serwisie Facebook czgsto mozemy zauwazy¢, ze niektore stowa
znajdujace si¢ w postach poprzedzone sa znakiem krzyzyka #. Jest to tzw. hashtag
i shuzy do tego, by grupowac tresci powiazane tematycznie ze soba. Jesli piszemy co$
na przyklad na temat gier, mozemy doda¢ hashtag #gry, a po jego kliknieciu
przejdziemy do tej czesci strony, gdzie znajduje si¢ wigeej informacji na ten temat.

Adres e-mail lub numer telefonu Hasto

facebook — —
Ni i€ nazwy kont
Facebook pomaga kontaktowac sie z innymi ZareJeStruj s'e-
osobami oraz udostepniaé im rézne informacje To szybkie i proste.
i materiaty.
Imig Nazwisko
g .4 :
24 e 2
P S [ Numer telefonu komérkowego lub e-mail
f '] o
i\' E} Nowe hasto
X L y'§

Data urodzenia
4 vimar v 1995 v @
Pleé
Kobieta Mezczyzna
Ustawienie niestandardowe

Rysunek 45 Strona gtowna serwisu Facebook z formularzem rejestracyjnym

Do pelnego korzystania z serwisow spotecznosciowych musimy zazwyczaj posiadac
wiasne konto uzytkownika. Mozemy je stworzy¢ przez uzupetnienie odpowiedniego
formularza. Formularze internetowe to aktywne elementy interfejsu otwierane
w przegladarce, ktore mozemy wypelni¢ tekstem lub innymi danymi zgodnymi
z podanym wzorem. Po wprowadzeniu tre$ci musimy je zatwierdzi¢ — jezeli formularz
bedzie niekompletny lub znajda si¢ w nim dane niedozwolone, to proces nie zostanie
zakonczony. Formularze nalezy zatem uzupetnia¢ doktadnie i sprawnie, pamigtajac
o tym, ze kazde od$wiezenie strony moze spowodowaé utrate podanych wczesniej

informacji, przez co bgdziemy zmuszeni wprowadzi¢ je jeszcze raz.

Bardzo czgsto podczas wypetniania réznego rodzaju formularzy internetowych mozemy
spotka¢ tzw. mechanizm CAPTCHA, ktorego celem jest zweryfikowanie czy dane sa
przesytane przez cztowieka. W tym celu system daje nam do wykonania okre$lone
zadania, jak na przyklad przepisanie podanego ciagu znakéw, wykonanie prostego
obliczenia matematycznego, wybranie stowa, ktore jest odpowiedzia na pytanie
czy zaznaczanie obrazkow przedstawiajacych okreslony przedmiot.
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Select all squares with street signs.
I'm not a I'Obot If there are none, click skip.

reCAPTCHA

\/ I'm not a robot 3
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Type the two words: ’:1
‘ ‘ ol reGAPTCHA
(2]

Rysunek 46 Przykiadowe okna mechanizmu CAPTCHA

Zastosowanie mechanizméw CAPTCHA ma na celu zabezpieczenie stron
internetowych i ich elementdéw przed niepozadana aktywnoScia ze strony automatow.
Tego typu zadania z reguly nie stanowia problemu dla cztowieka, natomiast ,,robot” nie
zdota ich wykonaé. W ten sposob autorzy stron probuja chronié si¢ przed spamem oraz
uniemozliwi¢ automatyczne zaktadanie kont.

222 Stosowanie odnosnikow w Internecie

Popularnym sposobem wymiany informacji w $wiecie cyfrowym jest korzystanie
z odno$nikow, ktore czesto nazywane sa rowniez hipertaczami lub linkami. Ich rola
polega na odestaniu internauty bezposrednio do konkretnych tresci znajdujacych si¢
w sieci. Rozpowszechnianie informacji za pomoca odnos$nikéw stosuja zar6wno
prywatni uzytkownicy portali spoteczno$ciowych, blogerzy, jak i réznego rodzaju
instytucje czy przedsigbiorstwa (najczgsciej w celach biznesowo-promocyjnych). Osoby
zamieszczajace takie linki w sieci w pewnym sensie publicznie je udostg¢pniaja,
a to moze wigza¢ sie z ryzykiem naruszenia praw autorskich.?

Sytuacja nie jest jednak jednoznaczna i moze wzbudzaé¢ wiele kontrowersji wsrod
uzytkownikéw Internetu. Zardwno w Polsce, jak i w calej Europie, gdzie obowiazuja

2 K. Wronka, Naruszenie praw autorskich przez linkowanie, 07.09.2017,
http://prawoitechnologia.pl/aktualnosci/wlasnosc-intelektualna/naruszenie-praw-autorskich-przez-
linkowanie.html (22.10.2019).
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zblizone przepisy prawa autorskiego, warto zna¢ podstawowe zasady dotyczace tresci,
ktore mozemy publikowaé¢ bez lamania tego prawa. Aby przyblizy¢ specyfike
udostegpniania odno$nikow w sieci, postuzymy si¢ przyktadem Facebooka.

Zacznijmy od tego, ze zakladajac strong w serwisie Facebook, mozemy wybrac¢ jedna
z dwoch opcji — albo profil prywatny, albo tzw. fanpage. Profil prywatny to opcja
przeznaczona dla oséb fizycznych korzystajacych z Facebooka niekomercyjnie, czyli
uzytkownikoéw prywatnych. Z kolei fanpage to specyficzny rodzaj strony, za pomoca
ktorej mozna promowaé firme, marke, produkt, ustuge lub osobe. Jego gldwnym
zadaniem jest zebranie fandéw w jednym miejscu sieci internetowe;j.>°

Jesli publikujemy tresci na swojej prywatnej tablicy dla ograniczonego kregu
znajomych, rodziny czy przyjaciotl, to nie naruszamy prawa autorskiego. Uwaza si¢
bowiem, ze czynimy to w ramach uzytku osobistego. Wazne jednak, aby w takim
przypadku udostgpniane przez nas odnosniki, tresci, zdjecia czy filmy miaty w swoich

ustawieniach zaznaczona opcj¢ ,,dla znajomych”, nie za$ status ,,publiczny”.

Z kolei kazdy fanpage, nawet ten nieoficjalny, jest forma publicznego dzielenia si¢
treSciami. Stworzenie takiego profilu pozwala nam korzysta¢ z dodatkowych funkcji
serwisu, ktore mogg znacznie pomdc w rozwijaniu danej spolecznosé, jednak zawsze
powinni$my mie¢ na uwadze zasady odpowiedniego publikowania tresci’!:

o wigkszo$¢ fotografii zamieszczonych w sieci podlega prawu autorskiemu,
a ich wykorzystanie wymaga zawarcia licencji z jej autorem badz wtasciciel

— wyjatkiem sa strony, ktore oferujg darmowe zdjgcia;

e publikujac fragmenty artykuldéw oraz linki do tekstéw z innych stron nalezy
podac ich autora oraz oznaczy¢ cytowany fragment (np. cudzystowem);

e  korzystanie ze zdj¢¢ z grafiki Google moze stanowi¢ naruszenie prawa —
w tej sytuacji rowniez powinni§my wstawi¢ bezposredni link do artykutu,
witryny czy galerii, w ktorej znajduje si¢ dane zdjgcie; mozemy tez skorzystaé
z dodatkowych narzgdzi wyszukiwarki, tak aby przefiltrowaé tresci wedtug
prawa do uzytkowania i wybra¢ jedynie o odpowiednim przeznaczeniu;

e powinniSmy takze pamigta¢, ze organizujac konkurs na Facebooku, nie

mozemy wykorzystywac prywatnych osi czasu ani polaczen ze znajomymi

30, Jurowska, Fanpage czy profil prywatny?, 07.05.2015, https://www.widzialni.pl/blog/fanpage-czy-profil-
prywatny/ (30.10.2019).

31 Facebook a prawo autorskie. Czego nie mozesz publikowaé na fanpage u?, 26.06.2017,
https://www.miroart.pl/blog/strony-internetowe/facebook-a-prawo-autorskie-czego-nie-mozesz-publikowac-na-
fanpageu/ (30.10.2019).
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— oznacza to, ze gdy widzimy konkurs polegajacy na udostgpnieniu posta,
zapraszaniu znajomych do wydarzenia lub oznaczaniu ich w komentarzach

jest on niezgodny z regulaminem;

e  bezwzglednie nalezy unika¢ umieszczania tresci na zasadzie ,,kopiuj-wklej”
— w takiej sytuacji nie mamy zadnej pewnosci, ze jej wlasciciel nie posadzi
nas o bezprawne wykorzystanie wiasnosci intelektualne;.

Warto wiedzie¢, ze prawo autorskie przyshugujace tworcy utworu, w tym jego prawo
do decydowania o sposobie korzystania z utworu i czerpania z niego korzysci,
obowiazuje tak w realnej rzeczywistosci, jak i $wiecie wirtualnym. Nie istnieje zadne
odrebne prawo regulujace wylacznie zachowania w Internecie.

23  Cyfrowa aktywnosc obywatelska

W systemie demokratycznym kazdy obywatel ma prawo do uczestniczenia w zZyciu
kulturalnym, ekonomicznym, politycznym i spolecznym panstwa oraz wspdlnoty
lokalnej. Takie zaangazowanie spoleczenstwa nosi nazwe¢ aktywnosci obywatelskiej
i przejawia si¢ w podejmowaniu réznego rodzaju wspoélnych dziatan o charakterze

dobrowolnym i §wiadomym.

23.1 Koncepcja spoteczenistwa obywatelskiego

Czlowiek wykazujacy potrzebe i zdolnos$¢ do samorealizacji jest punktem wyjscia do
rozwazan o spoteczenstwie obywatelskim. Nasza aktywnos$¢ jako obywateli moze by¢
bowiem zrodlem réznego rodzaju inicjatyw realizowanych bez wplywoéw ze strony
wladzy panstwowej. Niezalezno$¢ spoleczenstwa obywatelskiego od instytucji
panstwowych nie oznacza jednak izolacji — w dobrze funkcjonujacej demokracji
obywatele uzupehiaja dziatanie organéw panstwa, podejmujac wspodlne wysitki
na rzecz zmiany rzeczywistosci spotecznej. Taka postawa wynika z przekonania,
ze jesteSmy odpowiedzialni za nasze Srodowisko lokalne, bedac jednak elementem
wigkszej catosci, czyli panstwa.?

Spoleczenstwo obywatelskie okreslane jest jako ,,przestrzen pomigdzy rodzina,
panstwem a rynkiem, w ktorej dziatajg oddolnie organizacje spoteczne (...), a obywatele
prowadza debate, w efekcie ktorej wypracowywane sa rozwiazania spoteczne dla dobra

32°W. Piesta, Spofeczeristwo obywatelskie a cyfrowa rzeczywistosé, 07.07.2017,
https://publicystyka.ngo.pl/spoleczenstwo-obywatelskie-a-cyfrowa-rzeczywistosc (22.10.2019).
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wspolnego”.33 Na aktywno$¢ spoleczenstwa obywatelskiego wspdlczesnie w coraz
wigkszym stopniu oddziatuje Internet, ktéry oferuje wiele nowoczesnych platform
i serwisow ulatwiajacych wspélna prace wielu osob, a takze nawigzanie kontaktu
i interakcji z réZnego rodzaju instytucjami.

232  Cyfrowe formy aktywnosci spoteczenstwa

Internet przenika niemal kazda dziedzing zycia wspotczesnego czlowieka. Nic zatem
dziwnego, ze powoli staje si¢ coraz wazniejszym kanalem komunikacji obywateli
z politykami i urzednikami. Juz teraz nowe technologie wykorzystywane sa jako
narz¢dzie informowania, $wiadczenia ustug publicznych, konsultacji spotecznych,

zdobywania funduszy oraz réznych form organizacji i mobilizacji obywateli.

E-demokracja

Zakres oddziatywania technologii cyfrowych na procesy polityczne i relacje panstwo-
obywatel jest na tyle duzy, ze w literaturze zwiazanej z tym zjawiskiem uzywa si¢
nowego pojecia, jakim jest ,elektroniczna demokracja”. Zalozeniem koncepcji
e-demokracji jest wiara, ze rozmaite funkcje nowych technologii — interaktywnosc,
szybszy tryb przekazywania danych, mozliwo$¢ komunikacji zwrotnej, duza liczba

informacji — moga pozytywnie oddziatywa¢ na mechanizmy demokratyczne.?*

Glownym przejawem aktywnosci obywatelskiej w kontek$cie demokracji jest czynny
udzial w wyborach. I cho¢ pomyst gtosowania przez Internet pojawit si¢ juz wiele lat
temu, to w Polsce nadal jest to niemozliwe. Jako gtéwne przeszkody wymienia si¢
konieczno$¢ budowy bezpiecznej infrastruktury sieciowej zwigzanej z tozsamoscia
elektroniczng oraz gwarancje powszechnego dostepu do szybkiego Internetu.

E-administracja

Roéwnolegle ze zjawiskiem elektronicznej demokracji funkcjonuje i intensywnie si¢
rozwija tzw. e-administracja. Pojecie to odnosi si¢ odnosi do uzycia technologii
informacyjno-komunikacyjnych w pracach sektora publicznego, aby poprawi¢ jako$é¢
$wiadczonych przez administracj¢ ustug. E-administracja polega na zapewnieniu

obywatelom dostgpu do informacji i ustug publicznych droga cyfrowa.

33 M. Pilarz, Udzial obywateli w Zyciu publicznym — spoteczeristwo obywatelskie,
https:/slideplayer.pl/slide/15157528/ (24.10.2019).

3 D. Grodzka, E-demokracja, [w:] Spoteczeristwo informacyjne, ,,Studia BAS” 2009, nr 3,
http://orka.sejm.gov.pl/WydBAS.nsf/0/4F07B58F180B6113C1257A30003CABAC/$file/5 19.pdf
(24.10.2019).
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W Polsce za poczatek e-administracji uznaje si¢ rok 2000, kiedy to Sejm podjat uchwate
o budowie spoteczenstwa informacyjnego®. Jednymi z pierwszych waznych krokow
byto wprowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz uregulowanie kwestii
podpisu elektronicznego, czyli kwalifikowalnej metody podpisywania dokumentow

w formie cyfrowe;.

Biuletyn Informacji Publicznej

BIP, czyli Biuletyn Informacji Publicznej pelni w Polsce funkcj¢ glownego zrodia
dostepu do informacji publicznych. Obejmuje on bardzo szeroki zakres danych,
ktérych publikowanie ma charakter obowiazkowy. Sklada si¢ ze strony glownej —
dostepnej pod adresem bip.gov.pl — oraz stron podmiotéw prawnie zobowigzanych
do ich prowadzenia. Caly system jest ujednolicony, a dostep do niego bezptatny.3

Zaloguj sie | Zarejestrujsie | Mapa serwisu
bip biuletyn /’\
informacji publicznej B — e |
'_; P <
r v

4 .
Strona Gléwna

Spis Podmiotow
Czym jest BIP?

Jak wygenerowaé wnioski
oraz inne informacje
dotyczace strony gléwnej
BIP

RODO - klauzula do
zapoznania sie.

Biuletyn Informacji Publicznej

Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) zostal stworzony w celu powszechnego
udostepniania informacji publicznej w postaci elektronicznej. Biuletyn ten skiada
sie z witryn WWW, na ktérych wiadze publiczne oraz inne podmioty wykonujace
zadania publiczne informacje_publiczne wymagane przez polskie
prawo.

Gléwnym zadaniem strony giéwnej BIP, na ktérej sig obecnie znajdujesz, jest
udostepnianie:

Szukaj

Wyszukiwanie zaawansowane

Logowanie

zarejestruj sie

+ adreséw stron BIP i i do pr ia Biuletynu, login
Aktualnosci . ych danych ych tych oraz informacji
o redaktorach stron podmiotowych BIP. hasto ZopGmniane hasio
Ankiety
Obecnie dostep do informacji o podmiotach jest mozliwy przez spis podmiotow, Zaloguj

Instrukcja obstugi BIP

mape i modut wy
Publicznej.

Przeczytaj wprowadzenie do Biuletynu Informacji

zapamietaj mnie

Rysunek 47 Strona gtéwna Biuletynu Informacji Publicznej

Wsréd podmiotéw zobowiazanych do zamieszczania informacji w BIP znajduja si¢
migdzy innymi organy wiladzy publicznej, jednostki samorzadu terytorialnego, organy
gospodarcze reprezentujace panstwo i samorzad, podmioty dysponujace majatkiem oraz
wykonujace zadania publiczne, zwigzki zawodowe, a takze partie polityczne.

3 Uchwala Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 14 lipca 2000 r. w sprawie budowania podstaw
spoleczenstwa informacyjnego w Polsce,
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WMP20000220448/0/M20000448.pdf (23.10.2019).

36 J. Nucinska, Znaczenie BIP dla tworzenia i funkcjonowania spoleczenistwa informacyjnego w Polsce. Stan
obecny i perspektywy rozwoju, http://cejsh.icm.edu.pl/cejsh/element/bwmetal.element.desklight-18ac45a3-
6509-4d90-b4b1-60290ef5077/c/18.pdf (23.10.2019).
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Zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej na swojej stronie BIP kazdy
podmiot do tego zobowigzany powinien publikowaé¢ informacje, ktore beda stuzy¢

wszystkim odwiedzajacym, a zatem — migdzy innymi”:
e  swqj status prawny lub forme¢ prawna,
e  przedmiot dzialania i kompetencje,
e  organy i osoby sprawujace funkcje i ich kompetencje,
e majatek, ktorym dysponuje,
e  tryb dzialania,
e  sposoby przyjmowania i zalatwiania spraw,

e informacje o prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach, a takze
o sposobach i zasadach udostgpniania danych w nich zawartych.

Reasumujac, dzialanie Biuletynu Informacji Publicznej ma na celu umozliwienie
spoteczenstwu uzyskania spéjnej, pelnej i aktualnej informacji publicznej. Strona
podmiotowa danej instytucji powinna by¢ zarejestrowana w bazie gltéwnej BIP
(bip.gov.pl), bedac tym samym powszechnie dostepna dla obywateli.

Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej

Skrot ePUAP oznacza elektroniczng platforme¢ ustug administracji publicznej, ktora
stuzy do komunikacji obywateli i przedsi¢biorcow z réznego rodzaju urzedami.
System dziata w sposob ujednolicony i wystandaryzowany, a dostep do niego mozna
uzyska¢ poprzez strong internetowa epuap.gov.pl.

Dzigki platformie ePUAP mozemy zalatwi¢ wiele spraw w roznych urzedach bez
wychodzenia z domu. Wszystko odbywa si¢ przez Internet w wybranym przez nas
czasie i w dowolnym miejscu. Kazda wysytka i odbior pisma przez ePUAP generuje
urzedowe poswiadczenie odbioru (UPO), ktore jest rtownie wazne jak awizo. Platforma
pozwala takze na biezaco sprawdzaé statusy naszych spraw i wnioskoéw. Zgodnie
z Kodeksem postgpowania administracyjnego (KPA) podmioty realizujace zadania
publiczne zobowigzane s posiadaé elektroniczng skrzynke podawcza’s.
W zwiazku z tym coraz wigcej urzedow udostgpnia §wiadczone przez siebie ushugi
na platformie ePUAP. Wérdd nich mozemy znalez¢é miedzy innymi:

3T Czym jest Biuletyn Informacji Publicznej?, https://www.bip.gov.pl/articles/view/51 (23.10.2019).

38 Koniec wymiany papieréw miedzy urzedami, https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/koniec-wymiany-papierow-
miedzy-urzedami (23.10.2019).
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e samorzady, w tym urzgdy gminy — zlozenie wniosku o dowdd osobisty,
zgloszenie utraty lub zniszczenia dowodu albo prawa jazdy, zawiadomienie

o sprzedazy samochodu, dopisanie si¢ do spisu wyborcow;

e urzedy stanu cywilnego — uzyskanie odpiséw aktow malzenstwa, urodzenia
czy zgonu, zgloszenie urodzenia dziecka;

e urzedy skarbowe — sprawdzenie rozliczen podatkowych, zgloszenie spadku

lub darowiznys;

e  Zaklad Ubezpieczen Spotecznych — sprawdzenie stanu ubezpieczenia przez
pracodawce oraz szacowanej wysokosci emerytury, dostep do zwolnien
lekarskich i sktadek;

e  Narodowy Fundusz Zdrowia — ztoZenie przed wyjazdem za granic¢ wniosku
o wyrobienie karty EKUZ (Europejska Karta Ubezpieczenia Zdrowotnego);

e  Krajowy Rejestr Karny — pobranie zaswiadczenia o niekaralnosci;

e urzedy pracy — zarejestrowanie si¢ jako osoba bezrobotna, dostep do oferty

réznego rodzaju szkolen;

e  Rejestr PESEL oraz Rejestr Dowodéw Osobistych — sprawdzenie swoich
danych i dokumentow.

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKIKONTRAST  Zadaj pytanieiZglos uwage  Dostepnosé  English

’epUﬂp E > d ﬂ 2] zalogujsie  # Zarejestruj sie

I : I KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Chcesz skorzystac z ustugi Twoj e-PIT?

Zaloguj sie »

Zobacz jak dziata ePUAP ‘
1 ZAt6Z KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY Q20 T SERRYY BRZEZ
INTERNET
Wypelnij krotki formularz rejestracyjny i zaléz konto Profil Zaufany to Twoje darmowe narzedzie, ktére Juz ponad 1 min os6b Korzysta z ushug ePUAP.
na 6PUAP. Potrzebne sa do tego dane kontaktowe umozliwia m.in. logowanie i skiadanie podpisu Mozesz odbierad | wysyla urzedowa,
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako elektronicznego, dzigki ktéremu mozna zalatwiad, Korespondencie elektronicznie. Kazda wysylka i
skrytki elektronicznej do odbierania korespondencji okreslone sprawy urzedowe online, w serwisach odbiér s potwierdzane Urzedowym
urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do publicznej, bez z domu. Swié iem Odbioru, ktore jest ro

Rysunek 48 Strona gtowna platformy ePUAP
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Nalezy jednak zauwazyé, ze na portalu ePUAP znajdujg si¢ wylacznie e-ushugi
udostepnione. Oznacza to, ze nie wszystkie sprawy, jakie mozemy zalatwié
w wybranym urze¢dzie, zostaly przeniesione na platforme¢. Dodatkowo ich dostgpnosé¢
moze si¢ roézni¢ w zaleznosci od konkretnego urzedu, dlatego tez zawsze warto
sprawdzi¢ czy wybrany przez nas urzad obsluguje okreslona sprawg. W sytuacji,
gdy nie znajdziemy formularza do zalatwienia naszej sprawy, mozemy skorzystac
z funkcji wyslania pisma ogoélnego.

Profil Zaufany

Wazng usluga oferowang przez ePUAP jest tzw. Profil Zaufany, ktéory umozliwia
elektronicznie podpisywanie pism urzedowych. Taka cyfrowa metoda potwierdzenia
tozsamoS$ci obywatela pozwala nam autoryzowac roéznego rodzaju wnioski, skargi,
deklaracje czy oplaty bez koniecznosci osobistej wizyty w urzedzie. Profil Zaufany jest
ustugg bezptatng, ktorg moze uzyskac kazdy, kto posiada numer PESEL.*

Login Z)  Profil Zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail r

T2 (] inteligo

Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail et
Bark Polski

Nie pamietam nazwy uzytkownika

LUB
Hasio N [ mBank |
Santander e

[ Wpisz hasto

Nie pamietam hasta

ING

m @ e-dowdd

Rysunek 49 Strona logowania do Profilu Zaufanego

Jeszcze do niedawna, aby zatozy¢ Profil Zaufany (zwany tez jako usluga eGO),
musieliSmy po zlozeniu wniosku osobiscie potwierdzi¢ nasze dane w wybranym
punkcie potwierdzajacym, najczesciej byly to urzedy i niektore banki. Obecnie mozemy
to zrobi¢ bez wychodzenia z domu. Musimy jedynie posiada¢ konto w elektronicznym

3 A. Pisu, ePUAP — co to jest i jak zatozy¢?, 15.01.2018, https://www.infakt.pl/blog/epuap-co-to-jest-i-jak-
zalozyc-wideo/ (30.10.2019).
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systemie banku, ktéry ma zgode na potwierdzanie profilu zaufanego. W ten sposob
za pomoca rachunku bankowego mozemy szybko i bez zbgdnych formalnosci
skorzysta¢ z ustugi profilu, poniewaz otwierajac konto bankowe nasza tozsamo$é
zostata juz odpowiednio zweryfikowana.

Portal gov.pl

Ilo$¢ ushug administracji publicznej oferowanych przez Internet stale wzrasta —
w ostatnim czasie powstal w Polsce portal o nazwie gov.pl, ktory ma wyj$¢ naprzeciw
potrzebom wszystkich obywateli, ktérzy oczekuja tatwego dostgpu do informacji
za pomocg kanatéw cyfrowych. Serwis gov.pl stanowi spéjny i ujednolicony system
informacyjny, na ktorym ma si¢ opiera¢ polska e-administracja.

= Eggov.m | Serwis Rzeczypospolitej Polskiej @ M6j Gov

Strona ghowna

Rada Ministrow ﬂ I'd

4

Zatatwiaj sprawy urzedowe e-Polak ¥ -

przez internet, bezpiecznie i wygodnie!

Kancelaria Premiera
Ministerstwa

Urzedy Wojewbdzkie

o -
potrafi:
OSSN

2. Ustugi dia obywatela
& Ustugi dlia przedsigbiorcy

£ Ustugi dla urzednika

DLA OBYWATELA DLA PRZEDSIEBIORCY DLA URZEDNIKA

Profil zaufany

Baza wiedzy

Dokumenty i dane osobowe T Edukadia & Kierowcy i pojazdy

Serwis Shuzby Cywilne; 2 Dowdd osobisty, paszport, prawo jazdy, dostep i Ziobek, przedszkole, szkola podstawowa, Prawo jazdy, rejestracja pojazdu,

zmiana danych osobowych, dane kontaktowe liceum, technikum, szkota branzowa, studia wyrejestrowanie pojazdu, kary i mandaty,

Przesfij opinie
parkowanie

Rysunek 50 Strona gtowna portalu gov.pl

Portal internetowy gov.pl jest gléwnym serwisem polskiego rzadu, okreslanym jako
,.centralna brama do cyfrowych informacji i ustug pafistwa”*. Jego najwiekszym atutem
ma by¢é mozliwo$¢ wygodnego dotarcia do dowolnej informacji lub ustugi z jednego
punktu startowego — zaréwno dla zwyklego obywatela, jak i przedsigbiorcy.

Stworzenie portalu gov.pl jest projektem stosunkowo nowym i stanowi rozwinigcie
dotychczasowej funkcji platformy obywatel.gov.pl, czyli strony internetowej, ktoéra
zaklada standaryzacj¢ ustug urzgdowych w sposdb zrozumialy i jednoznaczny dla
obywatela oraz utatwienie ich realizacji za pomoca Internetu. Analogiczna rol¢ wobec

przedsigbiorcow pehni portal biznes.gov.pl.

40 https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/portal-gov-pl (30.10.2019).
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Inne formy aktywnosci obywatelskie]

Polscy obywatele moga obecnie korzysta¢ z wielu ustug publicznych oferowanych

na roznego rodzaju platformach elektronicznych. Administracja stale udostgpnia,

modernizuje oraz buduje nowe e-ushugi, ktore kierowane sa do réoznych odbiorcow.

Poza opisanymi powyzej ustlugami warto wspomnie¢ o innych, wyspecjalizowanych

serwisach, ktore cieszg si¢ duza popularnoscig wsrdd polskiego spoteczenstwa.*!

ceidg.gov.pl — Centralna Ewidencja i Informacja o Dzialalnos$ci Gospodarczej
— elektroniczny rejestr przedsigbiorcow dziatajacych w Polsce, ktory utatwia

zalozenie oraz prowadzenie firmy.

cepik.gov.pl — Centralna Ewidencja Pojazdow i Kierowcow — baza danych
zawierajacg informacje o samochodach i ich wilascicielach, a takze osobach
posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami.

empatia.mpips.gov.pl — portal, na ktorym mozna m.in. zapoznaé si¢
z informacjami dotyczacymi §wiadczen z pomocy spotecznej, rodzinnych,
z funduszu alimentacyjnego, a takze ztozy¢ wnioski np. o 500+ czy becikowe.

ekrus.gov.pl — Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego — rolnicy,
zaré6wno ubezpieczeni, jak i ptatnicy sktadek w KRUS, mogg uzyskac dostep
do podstawowych danych o przebiegu swojego ubezpieczenia.

finanse.mf.gov.pl — portal podatkowy dla kazdego, kto chce ztozy¢ zeznanie
podatkowe przez Internet lub uzyska¢ informacje o podatkach.

praca.gov.pl — oferuje ustugi elektroniczne publicznych stuzb zatrudnienia —
portal jest kierowany do bezrobotnych, oséb poszukujacych pracy oraz
do pracodawcow, ktorzy poszukaja pracownikow.

pue.zus.pl — Platforma Ustug Elektronicznych Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych — portal dla 0sdb ubezpieczonych, ptatnikow sktadek, lekarzy,
a takze innych §wiadczeniobiorcow (na przyklad emerytow i rencistow).

Uruchomienie e-ustlug na réznych portalach zwykle poprzedzone jest procesem

logowania do systemu. Docelowo wszystkie platformy tematyczne maja zostaé

zintegrowane z portalem gov.pl, dzigki czemu jedno konto dostgpowe bedzie kluczem

do wszystkich cyfrowych ustug administracji.

4 https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/e-uslugi (05.11.2019).
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24 Wspodtpraca z wykorzystaniem technologii
cyfrowych

Istotng oraz bardzo przydatna cecha dzisiejszych urzadzen cyfrowych jest mozliwos¢
tzw. pracy w chmurze. Pojecie to oznacza, ze korzystajac z naszego laptopa, tabletu
czy smartfonu mozemy mie¢ staty dostep do réznego rodzaju danych cyfrowych bez
wzgledu na miejsce, w ktorym si¢ akurat znajdujemy. Wystarczy nam potaczenie
z Internetem oraz zestaw odpowiednio dobranych aplikacji.

24.1  Wspdtpraca w Swiecie cyfrowym

Najprosciej moéwiagc, chmura obliczeniowa to dostarczanie rdznego rodzaju ustug
za pomoca Internetu. Dzigki chmurze mozemy uzyskac dostep do serwerdw, baz danych
czy tez oprogramowania. Korzystamy z niej o wiele czgéciej niz nam si¢ zdaje —
jesli wysylamy wiadomosci przez Internet, stuchamy radia, edytujemy dokumenty,
przechowujemy zdjgcia czy tez gramy w gry online, to wlasnie uzywamy chmury.

Narzedzia online

W5rdd najbardziej popularnego oprogramowania udostgpnianego w chmurze znajduje
si¢ tzw. podstawowy pakiet biurowy, czyli edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne oraz
programy do tworzenia prezentacji. Bezplatne korzystanie z tych aplikacji oferuje
miedzy innymi serwis Google. Inng przydatng ustuga udostepniong przez Google jest
kalendarz online. Majac do niego dostep z dowolnego urzadzenia, na ktérym bedziemy
zalogowani, mozemy swobodnie sprawdzi¢ istniejace lub zaplanowaé nowe
wydarzenia, a takze udostepni¢ je znajomym.

Media spotecznosciowe, ktore spowodowaly przeniesienie cze$ci naszego zycia
do Internetu, maja swoje zastosowanie takze przy wspolpracy online. Zdarza si¢
bowiem, ze z réznych wzgledow nie jesteSmy w stanie doprowadzi¢ do spotkania
~twarza w twarz”. Portale spoleczno$ciowe pozwalaja dotrze¢ do innych osob poprzez
wystanie wiadomosci, opublikowanie informacji czy nawet rozmowe¢ glosowa lub
wideo. Osoby pracujace w duzych korporacjach czg¢sto maja do czynienia
z konferencjami online. Umozliwiaja one odbycie spotkania, przeprowadzenie
szkolenia czy przedstawienie prezentacji na zywo przez Internet, nie wymagajac tym
samym fizycznej obecnosci wszystkich zainteresowanych 0séb w jednym miejscu.

Dla os6b chcacych zdobywaé wiedzg za posrednictwem Internetu interesujace beda
z kolei serwisy, ktorych celem jest udostgpnianie materialow dydaktycznych oraz
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szkoleniowych. Platformy e-learningowy umozliwiaja nauk¢ w dowolnym miejscu
i czasie, przy praktycznie nieograniczonej indywidualizacji przebiegu szkolenia.
Uczestnicy kursu moga samodzielnie wybiera¢ preferowany format dostarczania wiedzy
i tempa jej przekazywania.

Inng istotng ushugg oferowang w chmurze, szczeg6lnie dla 0osoéb pracujacych w jedne;j
firmie lub w ramach jednego projektu, jest wspotdzielenie plikow. Zamiast przesytac
plik bezposrednio do innych 0s6b mozemy go umiesci¢ na dysku w chmurze,
a nastgpnie udostepni¢ go innym uzytkownikom. Mamy przy tym mozliwos¢ okreslenia
praw dotyczacych odczytu i zapisy przez poszczegélne osoby. Takie rozwigzanie
pozwala zachowa¢ odpowiedni porzadek, jednoczes$nie zwickszajac wygode i szybkos¢
pracy w grupie.

Zalety i wady wspotpracy online

Wykorzystanie narzedzi online niesie za soba duze ulatwienie techniczne — gdy ich
uzywamy, z reguly nie musimy si¢ martwi¢ o rodzaj urzadzenia i oprogramowania.
Zaréwno my, jak i inni uzytkownicy, mamy do dyspozycji te same aplikacje. Ustugi
w chmurze wigzg si¢ rowniez z redukcja kosztow — w przypadku przedsi¢gbiorstw beda
to na przyktad koszty organizacji spotkan, za$ dla uzytkownika prywatnego rezygnacja
z zakupu niektérych programoéw czy sprzgtu (np. pakietu biurowego czy nos$nikow
danych typu pendrive). Niewatpliwa zaleta wykorzystania aplikacji cyfrowych jest takze
ich latwo$¢ — jedna z najbardziej powszechnych form przesytania plikéw jest poczta
elektroniczna, wigkszo$¢ z nas korzysta takze z komunikatorow, czatdw czy polaczen
glosowych. Dodatkowo praca z narzedziami online odbywa si¢ w czasie rzeczywistym,
co ma istotny wplyw na efektywnos$¢ wspotpracy w grupie.

Nalezy jednak pamietad, Ze narzgdzia dostepne online nie s3 pozbawione wad. Pierwsza
z nich jest zagrozenie przeje¢cia naszych danych przez cyberprzestepcow — zaré6wno
tych, ktoére wymieniamy przy uzyciu réznego rodzaju aplikacji, jak i naszej tozsamosci.
Moze to zostaé uzyte do celéw, ktore najczeSciej nie sg zgodne z prawem. Wglad
w przesylane czy umieszczane przez nas pliki w sieci moga posiada¢ takze niektore
instytucje panstwowe — dostawca danej ustugi nie musi nas jednak o tym
poinformowa¢. Pracujac z aplikacjami internetowymi musimy liczy¢ si¢ takze
z przerwami w ich dziataniu — prace serwisowe z reguly prowadzone sa w godzinach
nocnych, jednak nie zawsze jest to mozliwe. Problematyczne moze by¢ roéwniez samo
udostepnianie plikow — istnieje bowiem zagrozenie, ze z powodu niewlasciwej
konfiguracji dostgpu beda one widoczne dla niepozadanych osob. Z kolei jednoczesna
praca nad plikami przez kilka os6b moze utrudnia¢ kontrolg ich ostatecznych wersji.
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242  Wykorzystanie dysku internetowego

Obecnie coraz wigcej osob korzysta z ustugi przechowywania danych w chmurze.

Biorac pod uwagg fakt, ze czgsto podrozujemy i nie zawsze mamy pod reka komputer

a nosniki danych sa podatne na uszkodzenia, to dyski chmurowe sa alternatywnym,

ale jednoczes$nie bardzo skutecznym rozwigzaniem.*?

DYSK GOOGLE

Ustluga opracowana przez firm¢ Google, ktora zostata uruchomiona
w 2012 roku. Dostgpna za darmo dla wszystkich uzytkownikow
posiadajac konto Gmail. Pozwala przechowywac¢ pliki w chmurze,
synchronizowaé¢ je na réznych urzadzeniach oraz udostgpniac,
oferujac dodatkowo aplikacje z funkcjami offline.

DROPBOX

Wieloletni lider i pionier dyskow chmurowych. Ustuga $wiadczona
od 2008 roku polegajaca na udostgpnieniu przestrzeni dyskowej na
serwerach firmy Dropbox. Wysylanie, przegladanie i pobieranie
danych mozliwe jest poprzez przegladarke lub aplikacje. W wersji
darmowej dostgpne sa 2 GB miejsca.

ONEDRIVE

Wirtualny dysk autorstwa firmy Microsoft, ktory swoj poczatek miat
w 2007 roku. Dysk udostgpnia 5 GB darmowej pojemnosci
z mozliwoscia rozszerzenia. Dodatkowo wspolpracuje z innymi
ustugami Microsoft, oferujac dostgp za pomoca przegladarki oraz
dedykowanej aplikacji na komputery i smartfony.

iCLOUD

Ustuga oferowana przez amerykanska firm¢ Apple od 2011 roku.
W praktyce to nie tylko dysk w chmurze, lecz cata platforma
umozliwiajgca synchronizacje plikow, aplikacji i ustawien miedzy
urzadzeniami oraz tworzenie kopii zapasowych. W standardzie
otrzymujemy 5 GB darmowego miejsca.

~

Logo Dysk Google

o4
%4

Logo Dropbox

Logo OneDrive

>

Logo iCloud

42 Poréwnanie dyskow w chmurze. Jaki dysk w chmurze wybraé?, 23.07.2019, https://magnifier.pl/jaki-dysk-w-

chmurze-2019/ (12.11.2019).
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Zarzadzanie plikami w chmurze

Pozostajac w konwencji powszechnos$ci i popularnosci ushug Google, przedstawimy
ponizej dziatanie aplikacji Dysk Google, ktéra w podstawowej wersji udostgpnia nam
15 GB miejsca i pozwala na przechowywanie dowolnych typow plikéw. Cata
pojemnos¢ jest wspéldzielona migdzy wiasciwy dysk, czyli aplikacje Dysk Google oraz
takie ustugi jak Gmail czy Zdjecia Google. Pliki z dysku mozemy wyswietli¢
na dowolnym smartfonie, tablecie czy komputerze.

Aby rozpoczaé prace z dyskiem, musimy zalogowac si¢ na nasze konto Gmail.
Gdy juz otworzymy swoja poczte e-mail, nalezy kliknaé na polecenie Aplikacje Google
— przycisk znajduje si¢ w prawym goérnym rogu okna gléwnego, tuz obok sygnatury
naszego konta. Po kliknigciu pojawi si¢ lista dostgpnych ustug oferowanych przez
Google, mozemy tam znalez¢ migdzy innymi Kontakty, Kalendarz czy Dokumenty.
Nas interesuje oczywiscie Dysk Google.

Dostep do Dysku Google mozemy rowniez uzyska¢ wchodzac bezposrednio na strone
drive.google.com lub przez bezptatng aplikacje dostepna na urzadzenia mobilne.
W przypadku komputerow mozemy takze skorzysta¢ z programu Kopia zapasowa
i synchronizacja, ktéry pozwala przeglada¢ wszystkie pliki w folderze Dysku
z poziomu Eksploratora plikow.

Q Przeszukaj poczte €° C
O« & i
MO &

Gtéwne 2% Spotecznosci Kalendarz
a P Gmail Kontakty Dysk
Jan Jankowski Przepis - Czes¢, przesylam przepis na jutrzejszy obiad. Pozs
Damian Pozdrowienia z Hiszpanii - Czesé, przesylam zdjecia z naszych .
Kalendarz ~ Tlumacz
Google Wigcej informaci o zaktualizowanych Warunkach korzystania z
Zespét spotecznosei Dokoricz konfigurowanie swojego nowego konta Google - Czesé 9

Zakupy

Dysk Google

Dokumenty Arkusze Prezentacje

Uzywasz 0,01 GB (0%) 2 15 GB Warunki - Prywatnos¢ - Zasady programu
Zarzadzaj

Rysunek 51 Widok okna Aplikacji Google

Interfejs Dysku Google jest przejrzysty i intuicyjny, a swoim uktadem przypomina
glowne okno poczty Gmail. Z lewej strony mamy do dyspozycji domyslng liste
folderéw, ktore stuza do grupowania zawartosci dysku wedtug operacji wykonanych na
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plikach. Nad nimi znajduje si¢ przycisk Nowy, ktory stuzy do tworzenia i przesytania
danych. Centralna czg¢§¢ okna przedstawia zawarto$¢ dysku — tam pojawia si¢
wszystkie pliki i folderu, ktory umiescimy w naszej chmurze. W prawym goérnym rogu
znajduja si¢ z kolei przyciski pozwalajace zmieni¢ ustawienia dysku.

LDysk Q. Wyszukajna Dysku = ® ® = @

Moj dysk ~ ; ) ®
N Polecenie M¢j dysk R

» [B] Mo dysk
Zawarto$¢ dysku

DysKBa6gle Gfiozliwia dostep do Twoich plikéw z kazdego komputera i urzadzenia

Przesij pliki
), Udostepnione dia mnie

) Przesij folder

Dokumenty Google >

o
2
(©  ostatnie
w

Arkusze Google >

]

»
Prezentacje Google > [ ‘

Wigcej

= Widjsce na dane

wykorzystano 0 bajtowz 15
B

Wykorzystana pojemnoéé by lub dodaj piiki do Mojego dysku z folderu

Kup pakiet miejsca

Rysunek 52 Widok okna gtownego Dysku Google

Aby przesta¢ plik lub folder na Dysk Google, mozemy skorzysta¢ z polecenia Nowy
lub przycisku Méj dysk. W obu przypadkach zostanie rozwinigte takie samo menu,
z ktérego mozemy wybrac:

e  przeslij pliki — to polecenie spowoduje otwarcie okna Eksploratora plikow,
w ktérym mozemy wskazac plik lub grupe plikoéw, ktore chcemy przestac,

o przeslij folder — w tym przypadku réwniez zostanie wyswietlone okno
Eksploratora plikow, jednak tym razem wskazujemy folder do przestania —
zostanie on umieszczony na naszym dysku wraz z calg swoja zawartoscia.

Po wybraniu pliku lub folderu klikamy odpowiednio na przyciski Otwoérz lub Przeslij.
Gdy przeniesiemy pliki na dysk, zajma on miejsce w centralnej czesci okna, ktora
przedstawia zawarto$¢ catego dysku — foldery w gornej czgscei, pliki za$ ponizej.

Drugi sposob to metoda ,,przeciagnij-upusé”. Korzystajac z tej metody, na ekranie
monitora musimy widzie¢ zaréwno przegladarke z uruchomionym Dyskiem Google, jak
i dodatkowe okno Eksploratora plikow, w ktorym wyswietlone beda pliki majace trafi¢
do chmury — mogg si¢ takze znajdowac na Pulpicie. Gdy mamy wszystko widoczne,
ustawiamy kursor myszy na pliku, ktory bedziemy przenosi¢, wciskami lewy przycisk
i trzymajac go wcisnietego, przesuwamy w okno przegladarki. Puszczamy przycisk
myszy w chwili, gdy plik juz znajduje si¢ w obszarze Mgj dysk.

Na dysku mozemy tworzy¢ takze wlasne foldery, aby ulatwi¢ sobie znajdowanie
i udostgpnianie plikdw. Polecenie utworzenia nowego folderu dostgpne jest pod
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przyciskiem Nowy. Mozemy rowniez uzy¢ prawego przycisku myszy, klikajac na pusty
obszar w oknie zawartosci dysku, a nastgpnie z menu kontekstowego wybra¢ polecenie
Nowy folder. W oknie wpisujemy nazw¢ folderu i klikamy Utworz.

Aby usunaé plik lub folder z Dysku Google, musimy wskaza¢ go kursorem myszy,
a nastepnie klikna¢ prawym przyciskiem myszy. Efektem tego bedzie pojawienie si¢
dodatkowego menu, z ktérego wybieramy polecenie Usun. Wskazany przez nas plik
trafi do folderu Kosz. Aby go catkowicie usung¢, musimy si¢ do niego dosta¢ za pomoca
panelu po lewej stronie. Nad usunigtymi plikami bedzie polecenie Kosz, po jego
kliknigciu rozwinie si¢ menu, w ktorym klikamy na Oprdznij kosz.

& Dysk @ Wyszukajna Dysku v ® ® # @
Moj dysk ~ @
| Nowy e © Podglad
Foldesy &> otworzw >
% Méj dysk
2+  Udostepnij
2, Udostepnione diamnie B Ksigzki = v °
GD  Pobierz link do udostepniania Z . .d k
@® ostatnie = breenlsds miana wIidoku
Pe Y¢ Dodaj do oznaczonych gwiazdka
+
0] e A Zmisdinazwe Imiginazwisko i
Broszura produktowa (@ Pokaz szczegoly
= Miejsce na dane .
- wrz kopi
0 utwerz kopie
iorayseno 111482 3 I @ zglotnadusycie Menu kontekstowe
B roszura B 2yciorys

Rysunek 53 Widok menu podrecznego dostepnego w Dysku Google

Menu podreczne dostepne pod prawym przyciskiem myszy jest w swoim dzialaniu
bardzo zblizone do tego, z ktéorym mamy do czynienia w systemie Windows.
Znajdziemy tam typowe operacje wykonywane na plikach, czyli kopiowanie,
przenoszenie, zmiang nazwy oraz usuwanie. Dodatkowo mamy do dyspozycji polecenia
shuzace do podgladu i otwierania pliku bezposrednio w chmurze, udost¢pnienia go

innym uzytkownikom, a takze pobrania z chmury na komputer.

243 Udostepnianie i edycja zasobéw

Aplikacje Google oferuja swoim uzytkownikom nie tylko przestrzen dyskowa,
ale rowniez réznego rodzaju wirtualne oprogramowanie, dzigki ktdremu mozemy
pracowac na cyfrowych danych i plikach. Dodatkowa zaleta korzystania z chmury jest
mozliwo$¢ wspoétdzielenia tych zasobow z innymi uzytkownikami oraz jednoczesna
wspotpraca wielu osob nad plikami im udostgpnionymi.
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Wykorzystanie aplikacji Dokumenty Google

Dokumenty to darmowy edytor tekstu udostgpniony przez Google kompatybilny
z programem Microsoft Word. Oznacza to, ze pliki utworzone w Wordzie be¢da
edytowalne w Dokumentach i na odwroét. Jesli posiadamy konto Gmail, mozemy bez
problemu rozpoczaé korzystanie z aplikacji. Wystarczy si¢ zalogowac, nastepnie kliknaé
kwadrat widoczny w prawej, gornej czesci ekranu i wybrac ikong Dokumenty.

Po przeniesieniu si¢ na stron¢ ustugi Dokumenty, bedziemy mieli do dyspozycji
mozliwo$¢ stworzenia wlasnego dokumentu zupetnie od podstaw lub skorzystania
z gotowych szablonow. W dolnej czesci okna beda widoczne ostatnio uzywane
dokumenty, a w panelu goérnym znajdziemy pasek wyszukiwania. Obie funkcje maja
znaczenie glownie dla czgstych czy tez regularnych uzytkownikow.

Aby otworzy¢ okno nowego dokumentu tekstowego, musimy wybra¢ polecenie
Pusty. Wyglad takiego okna bedzie w wigkszosci przypadkéw zblizony do tego,
z ktérym spotykamy si¢ w edytorze tekstu Microsoft Word. Interfejs jest jednak bardzo
czytelny i przyjazny, dzigki czemu doste¢p do mocniej ukrytych funkcji nie powinien by¢

problemem nawet dla mniej zaawansowanych uzytkownikow.

= E Dokumenty Q  Wyszukiwarka

Galeria szablonéw

Pasek wyszukiwania

Szablony
dokumentow

Zyciorys Zyciorys - koralo..  Mieta
Szeryfowy Koralowiec Mieta

Ostatnie dokumenty Nalezgce do kogokolwiek v B Az O

Fusty dokument

Ostatnio uzywane
dokumenty

Rysunek 54 Widok okna glownego aplikacji Dokumenty Google

Glowng czescig aplikacji Dokumenty Google jest obszar edycji tekstu, czyli miejsce,
w ktorym piszemy oraz wstawiamy innego rodzaju tresci. Na gorze okna znajduje si¢

pasek narzedzi, na ktorym dostgpne sa podstawowe opcje formatowania tekstu.
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Nad narzedziami mamy do dyspozycji menu, czyli zestaw dodatkowych polecen, ktore
po nacisnigciu wyswietlaja listg wszystkich mozliwych do wykonania operacji.

Nazwe dokumentu (pliku) nadajemy poprzez kliknigcie na tekst Dokument bez
tytuhu, ktory znajduje si¢ w lewym goérnym rogu okna. Po kliknigciu w pole tekst
zostanie zaznaczony, a my mozemy bezposrednio wpisa¢ nowa nazwe pliku. Kiedy
skoniczymy edycje¢ pliku, nie musimy go zapisywac. Narzedzie dokonuje zapisu
automatycznie w trakcie naszej pracy, dzigki czemu nie istnieje ryzyko utraty danych
nawet w wypadku awarii pradu czy zerwania polaczenia internetowego.

Pole nazwy Pasek meryJ Pasek narzed/d Przycisk udostepniania

_.jm|/*t bez tytutu

Piik Edycja Widok Wstaw Formatuj Narzedzi Dodlk Pormoe

a uucslwnli

o @A P 100% - zwykytekst v | Al - m -BITUA# c_: I O — Pl o

TS N N o WO O N N N e A IO W I O O WO R Y PR LR 0 |

' Linijka pozioma
Kursor tekstowy

Obszar edycji
dokumentu

Linijka pionowa

Rysunek 55 Widok okna gtownego edytora tekstu Dokumenty Google

Tak stworzony plik automatycznie znajdzie si¢ w zasobach naszego Dysku Google,
a my bgdziemy mieli mozliwo$¢ pobrania go na nasz komputer. Aby to zrobi¢, musimy
z menu aplikacji wybra¢ polecenie Plik, a nastgpnie poszukaé na rozwinigtej liscie opcji
Pobierz. W oknie, ktore pojawi si¢ obok okreslamy format dokumentu — najczesciej
bedzie to plik Microsoft Word (.docx) lub PDF. Po pojawieniu si¢ okna Eksploratora
plikéw wskazujemy miejsce zapisania pliku oraz jego nazwe.

Dokumenty mozemy takze w latwy sposob wspoéldzieli¢ z innymi osobami — shuzy
do tego polecenie Udostepnij, ktore znajduje si¢ w prawym goérnym rogu aplikacji.
Po jego kliknigciu zobaczymy okno, w ktérym podajemy adresy poczty e-mail osob
majacych mie¢ dostep do naszego oraz nadajemy im uprawnienia. Klikajac na ikone
olowka mamy to dyspozycji trzy tryby pracy z udostepnionym plikiem:

e Moze edytowaé — wybierajac t¢ opcj¢ umozliwiamy innemu uzytkownikowi
bezposrednio edytowac nasz dokument,
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e Moze komentowaé — pozwalamy uzytkownikowi tylko dodawaé komentarze
i sugestie — bez mozliwoéci edycji,

e Moze wyswietli¢ — ograniczamy uprawnienia jedynie do wyswietlenia pliku.

Jesli uzytkownik, ktéremu chcemy udostepni¢ nasz dokument, nie bedzie posiadal
konta Gmail, to zostaniemy o tym poinformowani poprzez specjalny komunikat.
Za jego pomoca mozemy rowniez okresli¢, w jaki sposob ma zosta¢ wystany plik.

Udostepnij innym Uzyskaj link do udostepniania (G2 1 adresat nie ma konta Google

Osoby 5 =
janko@gmail.com

S SKGUGRRIR] Docai wiece} o5 e Sposoby wystania pliku
Wyslij zaproszenie
Aby edytowaé plik, uzytkownik musi zalogowac sie

dni. Kazdy, kto otrzyma to zaproszenie, bedzie miat

Dodaj notatke v Moze edytowaé Google w ciagu 14

Moze komentowac

Moze wyswietla¢
®) Wyslij link (bez konieczno$ci logowania sig)

WEACZ udostepnianie linkow. Kazda osoba majaca link moze wyswietlaé

Nadawanie uprawnien

Rysunek 56 Okno udostepniania pliku oraz komunikat o braku konta Gmail

Wyslij powiadomienie &

Istnieje takze mozliwo$¢ udostepniania plikéw bezposrednio z poziomu Dysku
Google. Wystarczy, ze bedac w oknie gldownym naszego dysku, klikniemy prawym
przyciskiem mysz na danym pliku i z menu podrgcznego wybierzemy polecenie
Udostepnij. Kolejne kroki wygladaja analogicznie do tych, ktoére wykonujemy
udostepniajac dokument w trybie jego edycji, a wiec podajemy adresy e-mail odbiorcow
oraz nadajemy im uprawnienia. Osoby, ktorym udostepnilismy plik, dostana na swoja
skrzynke pocztowa wiadomo$¢ z linkiem do udostgpnionego pliku.

a a i i@ Odebs & 2
O odebrane Br enie do edytowania odebrane x & 2
K Oznaczone gwiazdka Cezary Nowak (przez Dokumenty Google) 0115 (9 godzintemy) Y &} o
@ Odiozone domnle
> Wystane
B wersje robocze konstanty.z konstantynowa@gmail.com zaprasza Cig do edytowania tego dokumentu: +
v Wieej B Broszura
Automatyczna wiadomosé

Otwérz w Dokumentach H H H

== dla odbiorcy udostepnionego pliku
& o~ + Dokumenty Google:tworz  dytj dokumenty onine.
=S Gl L1600 Anphibeste Py Mounan Ve CA 94055,USA Google

Brak czatow w ostatnim czasie
Rozpocznij nowy

i : Udostepniony plik aplikacji Dokumenty Google

B sroszuna

Rysunek 57 Widok wiadomosci o udostgpnionym pliku przez Dysk Google
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Tworzenie kalendarza Google

Inna ciekawa i zarazem bardzo przydatng aplikacja oferowana przez Google jest
Kalendarz, czyli narzgdzie, w ktorym mozemy $ledzi¢ oraz planowac¢ réznego rodzaju
wydarzenia. Jego gléwnym zadaniem jest pomoc w zarzadzaniu naszym czasem.
Informacje o wydarzeniach sg przechowywane online, a dzigki synchronizacji miedzy
urzadzeniami mozemy otrzymywa¢ powiadomienia zaréwno na komputerze,
jak i smartfonie czy tablecie.

Aby uruchomi¢ Kalendarz, musimy by¢ zalogowani na swoim koncie Gmail.
Po zalogowaniu klikamy w przycisk Aplikacje Google, nastepnie w rozwinigtym panelu
wybieramy Kalendarz. Aplikacja uruchomi si¢ w nowej karcie przegladarki.

Nowe wydarzenie‘ E;zyciski nawigacji ‘ ’ Menu Ustawienia UVid\ok kalendarza

4 N
Kalendarz paisel < > Marzec 2020 QA @ @ e  m @

Obszar roboczy — miejsce
na wy$wietlanie wydarzen

Lista kalendarzy

Rysunek 58 Widok okna glownego aplikacje Kalendarz Google

Przy pierwszym uruchomieniu aplikacji warto zmieni¢ format wyswietlania godziny,
poniewaz w Kalendarzu Google domyslnie ustawiony jest zegar 12-godzinny (format
AM - przed potudniem i PM — po potudniu), ktdry stosuje si¢ powszechnie w krajach
anglojezycznych. W tym celu przechodzimy do Menu Ustawienia, a nastgpnie z listy
wybieramy polecenie Ustawienia. W wys$wietlonym formularzu zmieniamy opcj¢
Format godziny — zamiast domys$lnego formatu 1:00pm wybieramy 13:00. Nastepnie
klikamy na strzatke po lewo od Ustawienia, wracajac w ten sposob do kalendarza.

Warto réwniez zapoznaé si¢ ze sposobami wyswietlania kalendarza. Obok przycisku
ustawien znajduje si¢ rozwijana lista z dostepnymi widokami. Do wyboru mamy dzien,
tydzien, miesigc, rok oraz opcje harmonogramu i wy$wietlania jedynie 4 dni (ilo$¢ dni
mozemy okresli¢ w ustawieniach). W zaleznosci od wyboru widoku bedzie zmieniat si¢
wyglad glownej czeéci kalendarza, tak abysmy mogli ja jak najlepiej dopasowac do
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swoich preferencji. Dodatkowo w gornej czgéci okna, po lewej stronie znajduje si¢
przycisk Dzisiaj, ktory pozwala w szybki sposob wroci¢ do wyswietlania aktualnego
dnia. Obok znajduja si¢ przyciski nawigacyjne (strzatki w przoéd i w tyl), za pomoca
ktérych mozemy zmienia¢ widoczny zakres o caty kolejny okres.

Dodaj tytut * Dodaj tytut Cyklicznos¢ wydarzenia

Wydarzenie  Przypomnienie 3mar2020 09:30 do ar 2020 Strefa czasowa

[ caly dzieg”” Nie powtarza sie

©

5mar2020 02:30 - 03:30 5mar 2020
Codziennie

e

Dodaj gosci

D

Szezedoty WYC ¢, tvdzier w: wiorek

Dodaj lokalizacj

Podstawowe informacje
Dodaj opis 0 wydarzeniu

(3 @ CezaryNowak ~

@ Dodd lokalizat Co miesigc w: 1. wtorek

Co rok w dniu: 3. marzec

¢  Dodajdozmow
W dni powszednie (od poniedziatigh

do piatku)

Niestandardowe...

Wigcej opcji m Dodaj powiadoienie

Rysunek 59 Okno i widok tworzenia nowego wydarzenia w Kalendarzu Google

Podstawowa funkcja Kalendarza jest tworzenie wydarzen. Mozemy to zrobi¢ na kilka
sposobow. Podstawowym poleceniem dodawania wydarzenia jest Utwérz, ktore
znajduje si¢ z lewej strony kalendarza. Po kliknieciu zostanie wyswietlenie dodatkowe
okno, w ktorym wprowadzamy podstawowe informacje o wydarzeniu, takie jak tytut,
data i przedzial czasowy, list¢ gosci, lokalizacj¢ oraz dodatkowy opis.

Nazwa wydarzenia \lermm wydarzenia | Dodanie wydarzenia |

x Dodaj tytu’r # 0

3mar2020 0900 do 10:00 3mar2020 Strefaczasowa -
[0 calydzieri Nie powtarza sie ~ (/]
Miejsce wydarzenia

Zaproszeni goscie

Szczegoty wydarzenia  Znajdz czas Goscie

©  Dodaj lokalizacje Dodaj gosci

O  Dodajrozmowe wideo -
Uprawnienia gosci

Powiadomienie ~ 30 min, >4 [0 modyfikowaé wydarzenie

@ zapraszaéinnych
Dodaj powladomienie @

wyswietlaé liste gosci

Opis wydarzenia

(@ CezaryNowak ~ @ ~

) Zajgy - Widocznosé domysina ~ @

Uprawnienia gosci

L]

@ B I U E = o

Dodaj opis

Rysunek 60 Widok okna szczegolowego wydarzenia w Kalendarzu Google
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Mozemy doda¢ nowe wydarzenie takze poprzez kliknigcie w kalendarzu w konkretny
dzien, a nawet godzing — w zaleznosci od widoku, z ktérego korzystamy.
Po potwierdzeniu przyciskiem Zapisz, wydarzenie pojawi si¢ w naszym kalendarzu.
Jesli wybierzemy polecenic Wiecej opcji, zostaniemy przeniesieni na strong
wydarzenia, w ktorej mozemy modyfikowaé wszystkie wpisane wczesniej informacje
oraz skorzystaé z bardziej szczegétowych ustawien, jak na przyklad okreslenie
cyklicznos$ci wydarzenia.

Jesli nasze wydarzenie zostalo utworzone, ale chcemy je edytowaé, to wystarczy,
ze w widoku kalendarza klikniemy na nie dwukrotnie lewym przyciskiem myszy.
Mozemy takze uzy¢ pojedynczego klikniecia, wtedy zostanie wyswietlona informacja
o wydarzeniu wraz z dodatkowymi przyciskami. Jednym z nich jest polecenie Usun

wydarzenie, ktore pozwala skasowa¢ dane wydarzenie.

> Czy chcesz wystac e-maile z zaproszeniami do gosci
® Kurs komputerowy

korzystajgcych z Kalendarza Google?
Sroda, 4 marca - 12:30-13:30

(3  Cezary Nowak @ Zamknij (_Nie wysytaj  Wyslij

Rysunek 61 Okno edycji i usuwania oraz wysylania zaproszenia na wydarzenie

Do udzialu w wydarzeniu mozemy zaprosi¢ inne osoby. Ich adresy e-mail wpisujemy
w polu Goscie. Najwygodniej zrobi¢ to za pomoca widoku szczegolowego danego
wydarzenia, bedziemy mieli wtedy dodatkowa mozliwos¢ okreslenia ich uprawnien —
mozemy pozwoli¢ naszym gosciom modyfikowaé wydarzenie, zaprasza¢ innych
uczestnikow lub jedynie wyswietla¢ liste wszystkich zaproszonych oséb. Zapisujac
wydarzenie, kalendarz zapyta nas, czy wysta¢ wiadomos¢ e-mail z zaproszeniami do

gosci. Potwierdzamy przez wybranie przycisku Wyslij.

Aplikacja Kalendarz umozliwia tworzenie wielu kalendarzy i udostepniania ich
w calo$ci innym osobom. Takie rozwiazanie przydaje si¢ w przypadku chegci
rozgraniczenia roéznych sfer zycia — mozemy stworzy¢ jeden kalendarz zwigzany
z obowigzkami zawodowymi i drugi, ktory dotyczy naszego zycia rodzinnego.

Opcje tworzenia nowego kalendarza znajdziemy w panelu po lewej stronie obok sekcji
Inne kalendarze. Klikajac na polecenie Dodaj inne kalendarze (dostgpne pod symbolem
plusa), zostanie rozwinigta krotka lista, z ktorej wybieramy Utwoérz nowy kalendarz.
W nowym oknie wpisujemy nazwe¢ oraz opcjonalnie krotki opis nowego kalendarza
i zatwierdzamy poleceniem Utwoérz kalendarz. Nowy kalendarz pojawi si¢ na liscie
Moje kalendarze i bedzie oznaczony innym kolorem. Dodajac kolejne wydarzenia,
bedziemy mogli okresli¢, ktorego kalendarza ono dotyczy.
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Jesli chcemy komu$ udostepni¢ caly kalendarz, musimy wyswietli¢ jego opcje —
po wskazaniu myszka nazwy kalendarzu pojawi si¢ ikona zlozona z trzech pionowych
kropek. Po kliknigciu zostanie rozwinigta lista, na ktoérej odszukujemy polecenie
Ustawienia i udostgpnianie. Nastgpnie zostaniemy przeniesieni do opcji kalendarza,
gdzie znajdziemy funkcj¢ Udostgpnij wybranym osobom. Kalendarz udostgpniamy
za pomoca adreséw e-mail, dodatkowo okres$lajac uprawnienia dla wskazanej osoby.

Synchronizacja ustugi Kontakty

Kolejnym przydatnym elementem aplikacji Google jest baza kontaktow zawierajaca
dane osob, z ktorymi wspoéldzielimy zasoby i wymieniamy informacje. Ustuga
Kontakty pozwala nam dodawa¢ do swojej ksiazki adresowej wszystkie wazne dane
kontaktowe, takie jak adresy e-mail, numery telefonéw, adresy domowe czy zdjecia.

Poniewaz wszystkie dane sa przechowywane na serwerach Google, dostep do nich
mozliwy jest z dowolnego miejsca na Swiecie, w ktorym bedziemy mie¢ potaczenie
z Internetem. Kontakty Google umozliwiaja utworzenie kopii zapasowej catej ksigzki
adresowej, importowanie i eksportowanie danych oraz synchronizacje z innymi
urzadzeniami. Dzigki tej ostatniej funkcji mozemy na swoim smartfonie znalez¢
1 automatycznie pobra¢ kontakty, ktére wilasnie utworzyliSmy z wykorzystaniem
komputera, a takze przesta¢ dane o nowych kontaktach do magazynu w chmurze.

Nowy kontakt Pasek wyszukiwania Menu Ustawienia

= O Konf Q sk @\lca # @

Nazwa E-mail Numer telefonu

| utwerz kontakt

KONTAKTY (4)

2 Kontakty a4

o Adam Nowak adamo@gmail.com +48888777666
4D Czeste kontakty
R o Jan Kowalski janko@gmail.com +48666777888
PR— o Piotr Pawlak piotrek@gmail.com +48500600700
T Ulwrzelyidety W)  Tomasz Tomezyk comasz@gmail.com +48501901801
PR tuj A . v

mportu) Menu gtéwne Lista kontaktow

& Eksportuj

Rysunek 62 Okno glowne ustugi Kontakty Google

Ushuga Kontakty Google dostepna jest po zalogowaniu na konto Gmail. Podobnie jak
w przypadku kalendarza czy dysku znajdziemy ja pod przyciskiem Aplikacje Google.
Aby doda¢ nowy kontakt do naszej ksiazki adresowej, wybieramy polecenie Utwérz
kontakt, a nastepnie uzupetniany informacje na temat danej osoby.
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Tworzenie nowego kontaktu D Brak etykiety

Pole numeru telefonu — przydatne podczas
synchronizacji komputera ze smartfonem

Pokaz wigcej Anuluj

Rysunek 63 Widok okna tworzenia nowego kontaktu w aplikacji Kontakty Google

Aplikacje systemu Windows 10

System operacyjny Windows 10 udostepnia swoim uzytkownikom wbudowane
aplikacje, ktore moga zastapi¢ wybrane ustugi Google. Majac konto Gmail, mozemy
potaczy¢ je z aplikacja Poczta, dzigki czemu nie bedziemy musieli korzystaé
z przegladarki internetowej w celu wystania czy odebrania wiadomosci e-mail.

Dodatkowo aplikacja Poczta dziata razem z aplikacjami Kalendarz oraz Kontakty.
Dzigki temu wszystkie informacje znajdujace si¢ w Kalendarzu i Kontaktach Google
automatycznie znajda si¢ w ich systemowych odpowiednikach. Synchronizacja
pomigdzy ustugami dziata rowniez w druga strong.

Celem takiego rozwiazania jest utatwienie uzytkownikowi dostgpu do waznych ustug.
Jesli korzystamy z wlasnego komputera, to aplikacje systemu Windows mamy zawsze
pod reka i nie potrzebujemy stalego polaczenia z Internetem, aby je uruchomic.
Dodatkowo pelna integracja aplikacji ze Srodowiskiem Windows 10 umozliwia tatwe
»przypinanie” aplikacji w r6znych miejscach systemu, a takze wyswietlanie na biezaco

powiadomien systemowych o nowych zdarzeniach.
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2.5 Zasady zachowania w sieci

W kazdej spotecznosci obowiazuja pewne normy, zwyczaje oraz okreslone zasady
zachowania. Zyjac w danej grupie, powinni$my te wzorce szanowaé — nie inaczej jest
w przypadku korzystania z Internetu. W sieci istnieje bowiem tzw. netykieta, czyli zbior
zasad odnoszacych si¢ do przyzwoitego zachowania w Internecie.

25.1  Normy zachowania online i offline

Normy spoteczne stanowiag niezbedny skladnik zycia kazdego czlowieka — to one
ksztaltuja nasz system wartoSci oraz wyznaczaja wzory zachowan w konkretnej
sytuacji. Normy maja charakter powszechny i ogdlny, obowigzuja wigc zaréwno
w §wiecie rzeczywistym, jak i cyfrowym.

Normy zwyczajowe i prawne

Podstawowe zasady przyzwoitego zachowania polegaja na poszanowaniu innych osob
w naszej przestrzeni. W naszych dziataniach nie powinni$émy nikogo obraza¢ — nawet
w zartach, a ewentualng krytyke formulowaé w sposob kulturalny i zgodny
z rzeczywistoscig. Nie powinni$my takze wydawaé pochopnych osadow, a jesli juz
publicznie zwracamy komu$ uwagg, to powinno by¢ to starannie przemyslane. Wazne
réwniez, aby podczas nawigzywania kontaktu pamigta¢ o zachowaniu odpowiedniej

formy grzeczno$ciowej. Wszystkie te zachowania §wiadcza o naszej kulturze.

Jednak poza normami zwyczajowymi istnieja takze reguly prawne, ktorych ztamanie
moze nies¢ za sobg okreslone konsekwencje. Kodeks cywilny mowi migdzy innymi
0 zniewazeniu i pomowieniu innych o0séb oraz obrazaniu innych narodowosci, rasy
ludzkiej czy religii. Z kolei w kodeksie karnym mozna znalez¢ namawianie
do popelnienia samookaleczenia lub samobdjstwa, grozenie innym osobom
oraz nawotywanie do przestgpstwa czy nienawisci.

Niepoprawne zachowanie to takze lamanie regul okreslonych w tzw. ustawach
szczegoélnych, czyli na przyklad promowanie alkoholu oraz $rodkéw odurzajacych,
naruszenie praw autorskich, ujawnienie bez zgody danych osobowych, fotografii,
adresow, numerow telefonow i innych poufnych danych, a takze uzywanie slow

niecenzuralnych w przestrzeni publicznej.*?

43 K. Blak, Netykieta, czyli o kulturze zachowania w sieci, 28.02.1012, https://socjomania.pl/netykieta-czyli-o-
kulturze-zachowania-w-sieci (24.10.2019).
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Swiat cyfrowy i $wiat realny

W dzisiejszych czasach $wiat wirtualny wyjatkowo silnie przenika si¢ ze $wiatem
rzeczywistym. Nasze dzialania w sieci moga wywrze¢ wplyw na realne zycie.
Powszechnie znane s przypadki utraty pracy z powodu komentarza pozostawionego
na portalu spoteczno$ciowym, otrzymania wezwania do sadu za opublikowanie wpisu
na blogu czy tez odwiedziny policji sprowokowane postem na forum.

Znacznie czg$ciej jednak dochodzi do zwyklego psucia sobie opinii. W sieci mamy
kontakt z zywymi ludzmi, ktoérych nasze zachowanie moze po prostu urazi¢. Te osoby
réwniez traktuja nas jak zywego czlowieka i wyrabiaja sobie o nas zdanie. Czgsto
spotykajac si¢ z nimi w cztery oczy, ich opinia o nas moze juz by¢ uksztattowana przez

pryzmat naszego zachowania w sieci.

Przenikanie si¢ przestrzeni wirtualnej z rzeczywistoscia wiaze si¢ z jeszcze jednym
problemem — w jakich sytuacjach wypada Kkorzystaé urzadzen cyfrowych. Takie
zachowania jak odebranie telefonu, pisanie SMS-6w lub wiadomosci e-mail podczas
spotkania stuzbowego z calg pewnoscia sa powaznym nietaktem. Z kolei tolerowanie
takiego zachowania w czasie spotkan prywatnych w duzym stopniu zalezy od wieku
0s0b, z ktorymi przebywamy. Szczegdlnie dla mtodszych pokolen moze to by¢ czyms
normalnym, warto jednak zawsze kierowac¢ si¢ naczelng zasada ekspertow od etykiety —
priorytet nalezy sie tym, z ktorymi przebywamy w przestrzeni fizycznej.**

Roznorodnos¢ pokoleniowa i kulturowa

Wspomniane réznice pokoleniowe maja bardzo duzy wptyw na podejscie do nowych
technologii. 1 cho¢ zmiany w spoteczenstwie istnialy od zawsze, to jednak nigdy
weczesdniej nie bylo tak duzej przepasci pomiedzy kolejnymi pokoleniami. Aktualnie
na rynku pracy funkcjonuja az cztery generacje, a kazda z nich ma inne oczekiwania

wzgledem $wiata cyfrowego.

Najstarszymi osobami sa przedstawiciele pokolenia Baby Boomers, czyli urodzeni
w latach 1943-1964. Kiedy rozpoczynali pracg zawodowa, nie bylo komputeréw ani
telefonow komorkowych. Podejscie takich oséb do nowych technologii jest mocno
zdystansowane, przez co ucza si¢ ich bardziej z koniecznosci niz przyjemnosci.
Zdecydowanie bardziej otwarty stosunek do innowacji wykazuja osoby urodzone
w latach 1965-1980, czyli tzw. pokolenie X. Dla nich rozwdj nowych technologii byt
zjawiskiem przelomowym i niezwykle interesujacym. Najczgséciej traktuja je jako

4 P. Kowalski, Netykieta, czyli co wypada w Internecie, 11.10.2016, https://www.sage.com/pl-
pl/blog/netykieta-czyli-co-wypada-w-internecie/ (07.11.2019).
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sposOb na usprawnienie pracy oraz poprawienie efektow swoich dziatan. Pierwsza
generacja spolteczenstwa, ktora wlasciwie nie pamigta Srodowiska pracy bez Internetu,
laptopow czy telefondw komorkowych jest tzw. pokolenie Y, czyli osoby urodzone
w latach 1981-2000. Dla nich nowe technologie to w dzisiejszych czasach rzecz
powszednia, dzicki czemu chetnie poszukujg nowych sposoboéw ich zastosowania.*
Najmlodsza generacja, ktora dopiero wchodzi na rynek pracy jest tzw. pokolenie Z.
Sa to osoby urodzone po 2000 roku, ktore juz od najmiodszych lat maja kontakt
z nowymi technologiami, a §wiat cyfrowy jest dla nich srodowiskiem naturalnym.

W spoleczenstwie cyfrowym mozemy spotkaé osoby pochodzace z réznych pokolen,
ale takze reprezentujace odmienne grupy spoleczne czy kulturowe. W codziennym
zyciu zazwyczaj funkcjonujemy w okreSlonych zbiorowosciach, z ktérymi si¢
identyfikujemy i mamy $§wiadomos$¢ przynaleznosci do nich. Internet daje nam
mozliwo$¢ wyjscia poza dang zbiorowo$¢ poprzez nawiazanie kontaktu, dyskusji,
wymiang pogladow i spostrzezen z osobami wywodzacymi si¢ z innych $rodowisk.
Wazne, aby$my respektowali przy tym réznorodno$¢ kulturowa oraz przestrzegali
podstawowych zasad kulturalnego zachowania.

25.2  Zasady netykiety

Nawigzywanie kontaktow miedzyludzkich w sieci wiaze si¢ z pojeciem netykiety, czyli
zbioru zasad przyzwoitego zachowania w Internecie. Cho¢ za nieprzestrzeganie
netykiety nikt nas bezposrednio nie ukarze, to jednak notoryczne lamanie jej zasad
moze skutkowaé zgtoszeniem naduzycia, odcigciem nas od danej ustugi internetowej
lub odrzuceniem przez wirtualng spotecznos¢. Netykieta to co$, co powinien zna¢ kazdy
internauta. Podczas korzystania z internetowych narzedzi komunikacji, zawsze

powinni$my mie¢ na uwadze przestrzeganie jej kilku istotnych zasad.*
1. Codziennie sprawdzaj poczte

Istotng cecha wspotpracy w Internecie jest predkos¢ komunikacji — powinni$my sprawicé
zatem, aby przebiegala ona szybko i efektywnie. Jezeli przez dtuzszy czas nie bedziemy
mieli dostgpu do maila, powinnismy o tym poinformowac.

4 K. Bogusz-Przybylska, Jak nowe technologie odbierane sq przez rézne pokolenia pracownikéw i czy
wplywajg na ich motywacje?, 13.07.2017, https://goodpoint.blog/nowe-technologie-odbierane-sa-rozne-
pokolenia-pracownikow-wplywaja-motywacje/?cn-reloaded=1 (30.10.2019).

4610 zasad netykiety, czyli jak zachowaé sig w Internecie, 18.11.2016 https://www.interaktywna.pl/internet/10-
zasad-netykiety-czyli-jak-zachowac-sie-w-internecie/ (05.11.2019).
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2. Nie wysylaj duzych plikow, nie rozsylaj spamu ani tancuszkéw szczescia

Starajmy si¢ nie zasmieca¢ skrzynek pocztowych odbiorcéw naszych wiadomosci —
do przekazywania duzych zalacznikow lepiej wykorzysta¢ chmurg. Catkowicie
niedopuszczalne jest rozsylanie tancuszkow szczg$cia, spamu i nieprzeskanowanych

plikow, ktore moga zawiera¢ wirusy lub inne ztosliwe oprogramowanie.

3. Pisz czytelne maile

Wysylajac wiadomosci e-mail powinnismy je tworzyé w formacie tekstowym,
bez zbednych udziwnien w postaci réznych czcionek, koloréw i wklejonych obrazkéw.
Nigdy nie piszemy z wlaczonym Caps Lockiem, poniewaz uzycie wielkich liter moze
zosta¢ odebrane jako krzyk. Tytul wiadomo$ci powinien by¢ krotki, sprecyzowany
i zwigzany z treScig wiadomo$ci. Musimy pamigta¢ takze o zasadach cytowania —
cytujemy tylko najwazniejsze fragmenty wiadomosci, pozostate (wraz ze stopka) mozna
usunaé. Z kolei nasza stopke, czyli podpis pod wiadomoscia, najlepiej ograniczy¢
maksymalnie do 3-4 linijek. Gdy wysytamy wiadomos$¢ do wielu uzytkownikow, nalezy
pamigtaé, aby ich adresy doda¢ do kopii ukrytej, chronigc tym ich prywatnosé.

4. Korzystaj ,,z glowa” z komunikatoréw

Netykieta poczty elektronicznej to nie wszystko — jej zasady dotycza tez korzystania
z komunikatoréw internetowych. Podobnie jak w przypadku wiadomosci e-mail, nie
powinni$my niepotrzebnie pisa¢ wielkimi literami oraz naduzywac emotikonek. Wbrew
zasadom netykiety jest takze pisanie na przemian dUzYml i MabLyMi LiTeRaMi —
to tzw. poke pismo, ktore jest megczace dla czytelnikow.

5. wZachowuj si¢” na forach

Aby wszystkim uzytkownikom wygodnie korzystato si¢ z danego forum, powinnismy
nadawa¢ swoim postom krotkie tytuly, ktoére beda dobrze odzwierciedlaty ich tres¢.
Ponadto zanim zapytamy o co$ na forum, sprawdzmy, czy nasz problem nie byt juz
weczesniej rozwigzany. Warto rowniez zapoznac si¢ z tzw. FAQ (ang. Frequently Asked
Questions), czyli licie najczesciej zadawanych pytan i odpowiedzi na nie. Zawsze
nalezy pisa¢ konkretnie i zrozumiale oraz nie umieszczaé w stopce zbyt duzych
obrazkéw lub dlugich tekstow. Ponadto powinniSmy unikaé tzw. offtopow,
czyli wiadomosci niezwigzanych z tematem dyskusji.
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6. Dbaj o swojego bloga i szanuj innych blogerow

Jezeli zaktadamy wtasnego bloga, powinnismy ograniczy¢ na nim uzycie jaskrawych
koloréw oraz tzw. giféw, czyli plikow graficznych pozwalajacych tworzy¢ proste
animacje. Te dwie rzeczy wyjatkowo irytuja internautéw, poniewaz rozpraszaja ich
uwage oraz meczg wzrok. Powinnismy takze pamigtaé o prywatnosci innych osob,
nie nalezy robi¢ ze swoich znajomych ,,0s6b publicznych” bez ich wiedzy. Zadbajmy
takze o usuwaniu zlosliwych komentarzy i spamu — sami réwniez nie powinniSmy
umieszczad ich na innych blogach.

7. Nie trolluj i ,,nie karm trolla”

Trollowanie to antyspoteczne zachowanie w Internecie, ktdrego celem jest wywotanie
gniewu lub skupienie na sobie uwagi uzytkownikéw. Nie powinni$my prowokowaé
1 obraza¢ innych internautdéw na portalach spotecznosciowych, blogach czy forach. Sami
réwniez nie powinnismy dawaé si¢ sprowokowac, najlepiej po prostu nie odpowiadaé

na zadne zaczepki lub zrobi¢ to w sposob spokojny i przemyslany.

8. Nie flooduj

Floodowanie to wielokrotne wystanie tej samej wiadomosci w krotkich odstgpach czasu.
Najczesciej sprowadza si¢ do zasmiecania blogéw 1 fanpage’y identycznymi
komentarzami. Pod Zadnym pozorem nie powinni$my reklamowac w ten sposob swojej
strony, poniewaz jest to wyjatkowo prymitywna i irytujgca metoda promocji.

9. Zwracaj si¢ w kulturalny sposéb do innych internautow

Gdy kierujemy swoja wypowiedz do drugiej osoby, powinni$my stara¢ si¢ korzystac
ze zwrotow grzecznosciowych. Na forach internetowych, blogach czy portalach
spotecznosciowych nikt nie bgdzie wymagat zwracania si¢ do siebie per Pani/Pani,
ale ,,Ty”,,,Ci”, ,,Tobie” na pewno wyglada lepiej niz ,,ty”, ,,ci” czy ,,tobie”. Pamigtajmy
tez, aby zawsze wyraza¢ swoje opinie w sposob kulturalny, unikajac przy tym bledow
ortograficznych i dbajac o prawidlows stylistyke wypowiedzi.

10. Korzystaj z Internetu i pozwol korzysta¢ z niego innym

Mowigc ogdlnie, nie nalezy utrudniaé zycia innym uzytkownikom Internetu i traktowac
ich w taki sposob, jak sami chcieliby$my by¢ traktowani. Gdyby kazdy przestrzegat tej
zasady, nie byloby internetowych trolli, ktorych ulubiong pozywka sa silne emocji
innych internautow.
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26  Zarzadzanie tozsamoscig cyfrowg

Wszelkie cechy, ktore wyrdzniaja nas jako osobe lub grupe osob, a takze okreslaja,
kim jestesmy i co ma dla nas znaczenie, tworza nasza tozsamos$¢. W zyciu realnym
mozemy rozrézni¢ tozsamo$¢ indywidualng (osobowa) oraz grupowa (spoleczng).
Podobnie wyglada to w $srodowisku cyfrowym — réznego rodzaju informacje i dane

online, ktdre generujemy poprzez aktywnos¢ internetowa, tworza nasze cyfrowe ,,ja”.

26.1  Pojecie cyfrowej tozsamosci

Kazde nasze dziatanie w Internecie pozostawia pewien §lad, o ktorym mowi sie, ze jest
tak trwaty jak tatuaz. Takie podejscie znajduje potwierdzenie w powszechnie znanym
stwierdzeniu, ze ,,w Internecie nic nie ginie”. Wskutek korzystania z r6znego rodzaju
ustug online nasz ,,cyfrowy tatuaz” nabywa takze pewng reputacje, majaca wpltyw

na sposob postrzegania nas przez innych uzytkownikow sieci.

Ksztattowanie tozsamosci

Sama definicja tozsamosci cyfrowej jest dos¢ szeroka, a jej zakres obejmuje dane
osobowe udostepniane w sieci (m.in. imi¢, nazwisko, adres e-mail, data urodzenia,
numer telefonu), zapis aktywnosci internetowej (np. odwiedzane strony czy pobierane

pliki) oraz tresci zamieszczane przez uzytkownikow (zdjecia, komentarze itp.)*7.

Nasza aktywnos$¢ w sieci bardzo czgsto wiaze si¢ z konieczno$cia posiadania réznego
rodzaju kont. Z reguly jest ich kilka, poniewaz zréznicowane sg takze konteksty naszych
dziatan — inng tozsamo$¢ mozemy posiada¢ w zyciu zawodowym (LinkedIn), a inna
w kregu spotecznym czy towarzyskim (Facebook, Twitter). Kolejng tozsamo$¢ uzyjemy
podczas korzystania z konkretnej ustugi cyfrowej (np. Uber czy Allegro), a jeszcze
nastgpna w serwisie bankowos$ci internetowej. Jednak przy wszystkich tego typu
ustugach obowigzkowo musimy podaé¢ swoje dane osobowe. W zamian za nie
dostajemy dostep do aplikacji, serwisu czy narze¢dzia, ktérego potrzebujemy.

Z czasem wokot kont, ktore utworzyliSmy w sieci, narasta coraz wiecej danych. Bedac
zalogowanymi uzytkownikami przegladamy tresci, wysytamy wiadomosci, pobieramy
pliki czy robimy zakupy — wszystkie te informacje trafiaja do historii naszej aktywnosci.
Dodatkowo aplikacje oraz serwisy sa w stanie gromadzi¢ dane dotyczace naszego
komputera, lokalizacji, przegladarki, a takze urzadzen mobilnych, ktorych uzywamy.

4T M. Jaslan, Cyfrowa tozsamos¢ coraz bardziej wartosciowa,
https://www.polskaszerokopasmowa.pl/artykuly/cyfrowa-tozsamosc-coraz-bardziej-wartosciowa.html
(07.10.2019).
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Ksztaltowanie tozsamosci cyfrowej wigze si¢ szczegdlnie z serwisami typu Web 2.0,
w ktorych publikujemy réznego rodzaju zdjgcia, komentarze, posty, filmy, wyrazamy
swoje opinie, ,,lajkujemy” oraz udostgpniamy linki. Podejmujac tego typu aktywnosci
musimy zdawaé sobie sprawe, ze podmioty, ktére je oferuja, moga $ledzi¢ nasze
cyfrowe poczynania. Na ich podstawie sag w stanie opracowa¢ nasz dokladny profil
osobowosciowy, ktory nastepnie staje si¢ cennym zasobem marketingowym.

Budowa reputadji

Tozsamos¢ cyfrowa, podobnie jak ta tradycyjna, wskutek naszych dziatan nabywa
pewna reputacje. To, jakie dziatania podejmujemy i jak przedstawiamy wlasnag osobg,
moze mie¢ odbicie zarbwno w naszym zyciu towarzyskim, jak i zawodowym.
W dzisiejszych czasach do$¢ powszechnym zjawiskiem jest ocenianie kogo$ zanim
poznamy go osobiscie, a opinia o danej osobie bardzo czgsto powstaje na podstawie
tego, co widzimy na jego profilu w mediach spotecznosciowych.

Obecnie wyr6zni¢ mozna trzy glowne tendencje zachowan internautéw zwigzane
z udostgpnianiem w sieci informacji o sobie. Pierwsza grupa uzytkownikow zupetie
nie dba o to, co zamieszcza w Internecie. Druga wykazuje ponadprzecigtng ostroznosé
i unika jakiejkolwiek aktywnosci. Natomiast trzecia koncentruje si¢ na §wiadomym
prezentowaniu wybranych informacji i pokazywaniu si¢ z jak najlepszej strony.
Coraz czgsciej zdajemy sobie bowiem sprawe, ze Internet moze nam zaré6wno pomoc,

jak i zaszkodzi¢ w budowaniu kariery czy tworzeniu wizerunku wérod znajomych.*8

Nasza swoistg ,.twarza” w sieci jest zdjecie profilowe, ktore uzywamy na réznego
rodzaju portalach. Dziata ono jak wizytdwka — bardzo czgsto reprezentuje nie tylko nasz
wyglad, ale takze charakter czy zainteresowania. Na poczatek wystarczy zdjecie
wykonane na odpowiednim tle i przy dobrym oswietleniu. Warto przy tym zadbac,
aby charakter zdjecia byt odpowiednio dobrany wzgledem konkretnego portalu.

Takze przy dodawaniu zdje¢ do albumoéw nalezy zachowa¢ ostrozno$é. Powinnismy
wystrzega¢ si¢ zdje¢, ktore przedstawiaja tresci powszechnie uznane za niestosowne
1 niemoralne, jak na przyktad bycie pod wplywem alkoholu czy zachowania typowo
seksualne. Aby zadbac¢ o swoj wizerunek w sieci, powinnismy cenzurowac kazda fotke,

na ktorej si¢ znajdujemy — w tym te umieszczane przez naszych znajomych.

Uaktualniajgc swoj status w profilu spotecznosciowym najczesciej powiadamiamy
znajomych o naszych codziennych czynnos$ciach, wydarzeniach czy réznego rodzaju
przemysleniach. Podczas publikowania tresci powinnismy szczegdlnie wystrzegad si¢

4 Jak dbaé o swéj wizerunek w Internecie, https://www.heuristic.pl/blog/e-marketing/Jak-dbac-0-swoj-
wizerunek-w-Internecie;189.html (10.11.2019).
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przeklenstw oraz stow, ktore moglyby kogo$ dotkna¢ lub obrazi¢. Najlepiej ze swoimi
znajomymi komunikowa¢ si¢ za pomoca prywatnych wiadomosci, unikajac pisania
o0 osobistych sprawach na ,,$cianach” innych profili, do ktérych wszyscy maja dostep.
Powinni$my réwniez uwaza¢ z afiszowaniem si¢ ze swoimi pogladami politycznymi
oraz religijnymi — tego typu wpisy bardzo czgsto powoduja wystapienie tzw. hejtu, czyli

dziatania w sieci przejawiajacego zto$¢, wrogo$¢ lub nienawis¢ wobec kogo$.4?

Istotnym aspektem funkcjonalnosci serwisow spotecznosciowych jest mozliwosé
zaproszenia poszczegélnych osob do grona naszych znajomych oraz otrzymania
zaproszen od innych. Nigdy nie powinni$my dodawac obcych nam oséb — nawet
znajomych naszych znajomych. Im lepiej znamy osoby ze swojej listy znajomych, tym
mniejsze ryzyko naruszenia prywatno$ci oraz rozprzestrzeniania si¢ réznego rodzaju
zagrozen sieciowych.

Nigdy jednak nie bgdziemy mieli pelnej kontroli nad naszym wizerunkiem w sieci.
A wynika to z faktu, Ze inni internauci réwniez maja na niego wptyw, na przyklad
poprzez oznaczanie naszej osoby na zdjeciach i w swoich statusach. Rozwiazaniem,
ktére moze zminimalizowa¢ wptyw pozostatych uzytkownikéw na nasza tozsamosc¢
w sieci jest odpowiednie dostosowanie ustawien profilow spotecznosciowych.

26.2 Ustawienia prywatnosci cyfrowej

Posiadanie profilu na portalach spotecznosciowych niejako z zalozenia ma niewiele
wspolnego z ochrong danych osobowych i prywatnoscia. Jednoczesnie trudno nie ulec
pokusie zaistnienia w tej waznej przestrzeni wirtualnego $wiata. Zachowujac zdrowy
rozsadek oraz réwnowage pomigdzy aktywnoscia w mediach spolecznosciowych
a catkowita rezygnacja z tego typu serwisow, warto zadba¢ o konfiguracj¢ poziomu
prywatnoS$ci naszego profilu zgodna z naszymi oczekiwaniami.

Dostepnos¢ prywatnych danych

Gdy pomyslimy o problematyce prywatnosci w Internecie, jedng z pierwszych mysli,
ktéra moze nam si¢ nasuwac, bedzie korzystanie z serwisu Facebook. Ten popularny
portal spotecznosciowy przeszedt sporo zmian od momentu pojawienia si¢ w sieci,
wprowadzajac przy tym wiele narzedzi, ktore maja pomoc lepiej chroni¢ nasz profil.

4 A. Sierant, Hejt, czyli o mowie nienawisci w Internecie. Przyczyny i konsekwencje hejtu, 05.02.2019,
https://www.poradnikzdrowie.pl/psychologia/emocje/hejt-czyli-o-mowie-nienawisci-w-internecie-przyczyny-i-
konsekwencje-hejtu-aa-TubH-9VZu-bTsz.html (10.11.2019).
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Obecnie na Facebooku opcje prywatnosci mozemy konfigurowaé¢ w dwojaki sposob.
Pierwsza metoda jest skorzystanie z polecenia Prywatno$¢ — skréty, ktore umozliwia
szybki dostgp do najczgsciej wykorzystywanych narzedzi i ustawien prywatnosci.
Mozemy je znalezé w prawej czeSci gornego paska serwisu Facebook, po kliknigciu
w ikong¢ z symbolem pytajnika. Wszystkie dostgpne polecenia zostaly pogrupowane
wedtug kilku istotnych kwestii zwigzanych z zarzadzaniem informacjami w serwisie.
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Dobrym miejscem, aby zacza¢ konfiguracje ustawien profilu w serwisie Facebook,
jest prosty samouczek dostepny pod poleceniem Kontrola prywatnosci. Udziela on
wskazowek dotyczacych zabezpieczen konta oraz pozwala w kilku prostych krokach
sprawdzi¢ najwazniejsze ustawienia naszej prywatnosci — w tym przede wszystkim,
kto moze zobaczy¢ udostgpniane przez nas materialy, jakie informacje o nas posiada

Facebook oraz jak inni uzytkownicy moga nas wyszukaé w serwisie.

Drugim sposobem skonfigurowania opcji prywatnosci na Facebooku jest skorzystanie
z menu ustawien naszego profilu. Aby je uruchomié, musimy klikna¢ w ikong strzatki
(odwroconego trojkata), ktora znajduje si¢ w prawym gornym rogu ekranu i wybraé
polecenie Ustawienia. W ten sposob uzyskamy dostep do wszelkich parametrow
i funkcji zwigzanych z naszym kontem. Ze wzgledu na mnogos¢ opcji oraz mozliwosé
wprowadzania przez Facebook rdznego rodzaju zmian w funkcjonowaniu serwisu,
sugerujemy zapoznanie si¢ w pierwszej kolejnosci z tzw. Centrum pomocy.
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Historia aktywnosci cyfrowej

Nalezy jednak zdawa¢ sobie sprawe, ze Facebook nie jest jedyna popularng witryna
internetowa zbierajaca nasze dane. Firma Google, ktora odpowiada za najbardziej znana
wyszukiwarke na §wiecie, obserwuje niemal kazdy nasz ruch w Internecie. Dlatego tez
chcac zadbad o swoja prywatnos¢ cyfrowa, warto takze skonfigurowac konto Google.

Bedac zalogowanym na poczcie elektronicznej Gmail lub w jakiejkolwiek innej ustudze
Google, mozemy przejs¢ do ustawien naszego konta Google. W tym celu wystarczy
klikng¢ na ikone naszego profilu (w prawym gémym rogu okna) i wybra¢ polecenie
Zarzadzaj kontem Google. W oknie, ktore pojawi si¢ w nowej karcie przegladarki

zobaczymy zestaw polecen zwigzanych z zarzadzaniem naszymi danymi, prywatnos$cia
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Dzigki funkcji Sprawdz Ustawienia prywatno$ci przejdziemy przez przewodnik,
ktéry krok po kroku pomoze nam wybra¢ najbardziej odpowiedni zestaw ustawien
zwiazanych z nasza aktywnoscia w Internecie i aplikacjach, historig lokalizacji,
nagraniami glosu i dzwigku czy historia w serwisie YouTube. Mozemy takze uzy¢
polecenia Prywatnos$¢ i personalizacja, ktore pozwala przejrze¢ dane na naszym
koncie Google i okresli¢, jaka aktywno$¢ ma by¢ zapisywana w celu personalizowania
ustug Google. W kazdej chwili mozemy je wlaczy¢ lub wstrzymac.

Ciekawa funkcja wprowadzona przez Google jest ustuga o nazwie Moja aktywnos¢.
Jest to strona internetowa, ktora wyswietla cata histori¢ naszych interakcji z ushugami
Google. Dostegp do niej znajdziemy w zakladce Dane i personalizacja (menu po lewej
stronie ustawien konta Google) lub bezposrednio pod adresem myactivity.google.com.
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Wyniki naszej aktywnosci sa prezentowane na osi czasu w formie kart. W gldwnym
widoku mamy podziat na dni z uwzglednieniem liczby interakcji, a ponizej znajduja si¢
karty pogrupowane wedtug ushug lub aplikacji. Mozemy przeglada¢ nasza historie
wyszukiwania, filmy odtworzone na YouTube (osobno w przegladarce i aplikacji
mobilnej) czy nawet histori¢ z przegladarki Chrome. Do dyspozycji mamy takze
wyszukiwarke naszych aktywnosci, ktora moze filtrowa¢ wyniki dla konkretnych dat
lub ustug. Co wazne, aktywnosciami mozna zarzadza¢. Przede wszystkim mozemy
usung¢ dowolne wyniki wyszukiwania, a takze wylaczy¢ wpis odnosnie lokalizacji,
informacji z urzadzen czy wyszukiwania gtosowego.

Dane marketingowe

Ksztaltowana przez nas tozsamos$¢ cyfrowa nie tylko daje naszym znajomym wglad
w nasze zycie, ale jest rOwniez zrédlem wielu danych marketingowych dla samych
serwisow internetowych. Dane te staja si¢ obecnie wielkim orezem w walce o uwage
klienta, a jednym z gtéwnych powodoéw, dla ktdrych serwisy je gromadza, jest che¢ jak
najlepszego dopasowania komunikatow reklamowych do naszych oczekiwan.

Proces automatycznego wykorzystywania danych osobowych w celu sklasyfikowania
danej osoby wedlug okreslonych kryteriow lub tez przewidzenia jej zachowania nosi
nazwe profilowania. Dzigki $ledzeniu uzytkownikow, portale spoteczno$ciowe moga
proponowa¢ nam lepiej dostosowane tre$ci. Poza informacjami zawartymi w samym
koncie uzytkownika zapisuja takze dane o kontaktach, aplikacjach czy kalendarzach,
ktorymi dysponujemy. Bardzo czgsto tworza takze mape miejsc, ktore odwiedzilismy,
dzigki czemu lepiej dostosowuja swoja oferte w kontekscie lokalnym. To wszystko nie
jest jednak tajemnica — wickszos¢ serwisow, jak choéby Facebook czy Google, uprzedza
nas o tym, a my podczas zaktadania konta akceptujemy te warunki.

Jesli jednak chcemy zachowaé wigkszo$¢ naszej internetowej aktywnos$¢ jedynie
dla siebie, mozemy uzy¢ tzw. trybu incognito (zwanego takze trybem prywatnym).
Przegladarka dziatajaca w tym trybie nie zbiera informacji, ktére podczas surfowania
standardowo zostaja zapisane w aplikacji. Dzigki niej na nasz dysk nie trafia historia
odwiedzonych witryn i pobranych plikdw, nie sa na nim zapisywane formularze, pliki
cookies (ciasteczka), grafiki czy adresy WWW. Warto zdawa¢ sobie jednak sprawe,
ze cho¢ tryb prywatny jest skuteczny, to nie oznacza pelnej anonimowosci.
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TWORZENIETRESCI 3

TWORZENIE TRESCI CYFROWYCH*

Kazdego dnia miliardy osob na catym $wiecie korzystaja z technologii cyfrowych,
sukcesywnie rezygnujac z bardziej tradycyjnych form tworzenia tresci. Nowatorskie
i przetlomowe niegdy$ wynalazki, takie jak druk analogowy, klisza fotograficzna
czy kaseta magnetofonowa, dzi§ uzywane sg gtdwnie przez koneseréw i hobbistow.
Treéci cyfrowe staja si¢ elementem codziennej pracy z komputerem i trudno sobie
wyobrazi¢, aby ten trend mial si¢ w najblizszym czasie odwrocic.

Jednym z najczgsciej uzywanych rodzajow oprogramowania komputerowego jest pakiet
biurowy, czyli zestaw narzadzi stuzacych do pracy z dokumentami tekstowymi,
arkuszami kalkulacyjnymi i prezentacjami multimedialnymi. Obecnie umiejetnosc
tworzenia 1 edytowania tego typu tresci stanowi podstawe¢ dla kazdego uzytkownika
komputera. Duze znaczenie ma takze zdolno$¢ integracji réznego typu danych
i informacji cyfrowych, w tym gléwnie obiektow graficznych, tresci wideo i muzyki.
Przetwarzajac tresci cyfrowe mozemy uzy¢ zardwno innych, przygotowanych wczesniej
dokumentow, jak i wyszukaé je w zasobach Internetu. Kluczowa kwestiag w mozliwosci
skorzystaniu z gotowych tresci jest problematyka praw autorskich i licencji, na ktérych
sa one udostepniane. Zawsze bowiem powinnismy w odpowiedni sposob uszanowac
prace innych osob i nie tamac zasad, ktore okreslili. Warto takze pamigtac, ze przy
tworzeniu tresci cyfrowych mozemy skorzystac z réznego typu instrukcji wydawanych
programom, ktére moga usprawni¢ nasze dziatania. Srodowisko cyfrowe ma bowiem
stuzy¢ uzytkownikowi, dlatego istotne jest, aby je skonfigurowac (zaprogramowac)
wedtug wlasnych upodoban. Ma to stuzy¢ zardwno automatyzacji, jak i wickszemu
komfortowi pracy nie tylko z komputerem, ale rowniez Internetem — tworzac tresci
cyfrowych coraz czgéciej bowiem wykonujemy to bezposrednio w sieci.

* Nazwa obszaru kompetencji TWORZENIE TRESCI w wersji DIGCOMP 2.0
http://digcomp.org.pl/wp-content/uploads/2016/11/digcomp-2.0-cz.-1.pdf

TWORZENIE TRESCI 131



Kompetencje ramowe dla modutu TWORZENIE TRESCI:

1. Tworzenie tresci cyfrowych

e  Tworzenie i edycja tresci cyfrowych w réznych formatach, zdolnosé
ekspresji przy wykorzystaniu §rodkow cyfrowych.

2. Integracja i przetwarzanie tresci

e Umiejetnos¢ wprowadzania zmian, udoskonalania, poprawiania
1 integrowania informacji oraz tresci z posiadanym zasobem wiedzy w celu

tworzenia nowych, oryginalnych i rzetelnych tresci oraz wiedzy.
3. Przestrzeganie prawa autorskiego i licencji

e  Rozumienie, w jaki sposob prawa autorskie i licencje odnosza si¢ do danych,

informacji oraz tresci cyfrowych.
4. Programowanie

e  Planowanie i rozwijanie sekwencji instrukcji zrozumiatych dla systemu
komputerowego w celu rozwigzania danego problemu lub wykonania
okreslonego zadania.
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3.1  Tworzenieiedycja plikow

Podczas pracy z oprogramowaniem komputerowym mozemy tworzy¢ réoznego rodzaju
tresci cyfrowe, ktore nastepnie beda przechowywane w postaci plikéw. I cho¢ formy
oraz metody tworzenia dokumentow cyfrowych nigdy nie beda takie same w réznych
aplikacjach, to jednak kazda z nich umozliwia zachowania efektow naszej pracy oraz

ich p6zniejsza edycje.

3.1.1  Pakiet biurowy

Podstawowym wyposazeniem kazdego komputera jest pakiet biurowy, czyli zestaw
programéw stuzacych do typowych zastosowan zwigzanych z praca. Choé nazwa
sugeruje, ze jest to oprogramowanie przeznaczone do pracy w biurze, to bardzo czgsto
korzystaja z niego takze uzytkownicy komputeréw domowych.

Programy pakietu biurowego

Programy wchodzace w sklad pakietu biurowego stanowia zintegrowany produkt
stworzony przez jednego producenta. Dzigki temu posiadaja wiele wspdlnych cech
budowy, a rozwigzania zastosowane do ich obshugi sg do siebie zblizone. Podstawowy
pakiet biurowy sktada si¢ zazwyczaj z trzech typowych programow.

e  Edytor tekstu — program umozliwiajacy tworzenie i edycje tresci tekstowych
oraz wstawianie do nich réznego rodzaju elementéw graficznych czy tabel.
Dzigki niemu mozemy napisa¢ zarowno notatke, krotkie pismo, jak i stworzy¢
cala ksiazke przygotowana do druku, a nastepnie ja wydrukowac.

e Arkusz kalkulacyjny — program stuzacy do analizy danych liczbowych,
wykonywania na nich obliczen oraz przedstawienia ich w formie graficzne;.
Uzywane w arkuszu funkcje pozwalaja na automatyczne przetwarzanie

danych, ktore zostaja zaprezentowane w postaci tabel oraz wykresow.

e  Program do prezentacji — program pozwalajacy przedstawi¢ tresci w formie
komputerowego pokazu slajdéw. Tego typu programy pozwalaja w ciekawy
i efektowny sposob taczy¢ teksty, obrazy, filmy oraz dzwigki.

W wielu wersjach pakietu biurowego mozna takze znalez¢ program do obstugi baz
danych, réznego rodzaju aplikacje graficzne, oprogramowanie do sktadu publikacji czy
programy do obstugi poczty elektronicznej. Zawarto$¢ pakietu biurowego zalezy jednak
od jego tworcy, ktory moze udostgpnia¢ rézne wersje oprogramowania, zar6wno
ptatne, jak i darmowe.
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Wybdr oprogramowania biurowego

Najpopularniejszym obecnie pakietem biurowym wsrod uzytkownikow komputerow
jest Microsoft Office. Pierwsze wydanie tego platnego oprogramowania powstato
w 1989 roku, ale dopiero trzy lata po6zniej udostgpniono wersje wspolpracujaca
z systemem Windows. Od tego czasu firma Microsoft stworzyla kilkanascie edycji tego
pakietu, przeznaczonych dla odbiorcéw o zréznicowanych potrzebach.

Najnowszymi wydaniami pakietu biurowego Microsoft Office sa wersje Office 2019
oraz Office 365. Pierwsza z nich to pakiet dostarczany w tzw. wydaniu pudetkowym,
w ktorym licencje kupuje si¢ na jeden komputer, a oprogramowanie mozna uzywac
bezterminowo. Z kolei wersja Office 365 to wydanie abonamentowe, ktére mozna
wykupic¢ na okreslony czas, a nastgpnie przedtuza¢. Oferuje ono zawsze aktualna wersj¢

oprogramowania oraz mozliwo$¢ uzywania na kilku urzadzeniach.

Warto jednak pamigtaé, ze pakiet biurowy oferowany przez firm¢ Microsoft nie jest
jedynym oprogramowaniem dostgpnym na rynku. Istnieje kilka alternatywnych
pakietow, a jednym z najczg$ciej wybieranych jest LibreOffice. Jego sktadniki
pozwalaja na wykonywanie wszystkich podstawowych operacji, jakich uzytkownik
oczekuje od oprogramowania biurowego, a je$li czego§ nam brakuje, mozemy
skorzysta¢ z duzej liczby dodatkow i wtyczek. Potaczenie wysokich mozliwosci pracy
oraz darmowego dostepu powoduje, ze oprogramowanie LibreOffice uwazane jest
za najlepszy zamiennik pakietu Microsoft Office.>

Innymi darmowymi pakietami biurowymi, ktére moga zastapi¢ Microsoft Office sa
Apache OpenOffice, FreeOffice czy WPS Office Free. Kazdy z nich dziata w trybie
desktopowym, a wigc wymaga instalacji na komputerze. W niektdorych sytuacjach warto
réwniez rozwazy¢ przegladarkowa odmiane narzedzi biurowych. Tego typu aplikacje
online zdobywaja w ostatnim czasie sporg popularno$é, wystarczy bowiem wejs¢
na okreslong stron¢ internetowa, zalogowac si¢, aby po chwili mdc korzystad
z bezptatnych aplikacji biurowych. Najpopularniejszymi ustugami tego typu sg Office
Online oraz Dokumenty Google.

Pakiet Microsoft Office 2019

Ze wzgledu na duza popularno$é pakietu Microsoft Office w dalszej czesci ksigzki
bedziemy bazowaé wlasnie na tym oprogramowaniu. Przedstawimy najnowsza wersje
Office 2019, ktora w porownaniu do poprzednich edycji zostata przeprojektowana pod

0 K. Dziedzic, Oto najlepsze darmowe pakiety biurowe. Bez problemu doréwnujq klasycznemu Office'owi,
22.06.2019, https://www.komputerswiat.pl/poradniki/programy/najlepsze-darmowe-pakiety-biurowe-
alternatywy-dla-microsoft-office/b49k6fn (30.12.2019).
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katem pracy z systemem Windows 10. Zakladajac, ze posiadamy zainstalowany pakiet
Office, wszystkie jego aplikacje sktadowe znajdziemy na liscie w menu Start.

Uruchomienie programu pakietu Office 2019 bez otwierania okreslonego pliku
powoduje wyswietlenie ekranu startowego, ktory daje nam mozliwos¢ szybkiego
stworzenia nowego pliku lub otwarcia juz istniejacego. Podczas pracy z plikiem jest
on wyswietlany w oknie aplikacji, ktére zawiera odpowiednie narz¢dzia potrzebne
do dodawania i formatowania tresci. Interfejs programow pakietu Office 2019 jest dos¢

zblizony i sktada si¢ kilku typowych elementow.

Wstazka

Szybki dostep Narzedzia na karcie

Karty wstazki Pasek tytutu
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‘‘‘‘‘ . B
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Suwak przewijania

Pasek stanu Obszar roboczy Suwak powigkszenia
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Rysunek 66 Widok okna programu Microsoft Word 2019

e  Pasek tytulu — znajduje si¢ na gorze okna aplikacji, gdzie wyswietlana jest
nazwa aktywnego pliku, nazwa uzywanej aplikacji oraz wybrane narzedzia
do zarzadzania oknem oraz wstazka. Z lewej strony znajduje si¢ pasek
narzedzi Szybki dostep, ktory zawiera najczeSciej uzywane polecenia.

e  Wstazka — znajduje si¢ ponizej paska tytutu i zawiera wszystkie dostepne
narzedzia programu. Aby jak najefektywniej pracowaé z plikiem, wzdhuz
wstazki zostaly rozmieszczone karty, ktore wyswietlaja powigzane ze soba
polecenia. W danym momencie mozemy uzywac tylko jednej karty. W celu
zachowania przejrzystosci polecenia na kazdej karcie zostaly pogrupowane.
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e Obszar roboczy — glowny element kazdej aplikacji, czyli czg§¢, w ktorej
mozemy dodawaé treSci oraz wstawia¢ inne elementy. Aby przesunaé

zawarto$¢ dokumentu widoczng w oknie, uzywamy suwakéw przewijania.

e Pasek stanu — znajduje si¢ u dotu okna aplikacji i wyswietla informacje
o biezacym pliku oraz niektore funkcje aplikacji zwiazane z jego widokiem —
sa to skroty widokéw oraz suwak i przyciski powiekszenia. Narzg¢dzia
te pozwalaja w szybki sposob dostosowywacé ekran do zawartosci pliku.

Najwazniejsze polecenia dotyczace zarzadzania plikami i aplikacja zostaly zebrane
w tzw. widoku Backstage. Mozna go wyswietli¢ poprzez kliknigcie karty Plik
znajdujacej si¢ z lewej strony wstazki. Narzedzia tam dostgpne zostaly odpowiednio
pogrupowane i stuza miedzy innymi do tworzenia, zapisywania czy drukowania plikow,
a takze sprawdzania informacji i ustawien osobistych. Mowiac krotko, sg to réznego
rodzaju operacje przeprowadzane na pliku, ktérych nie wykonuje si¢ wewnatrz pliku.
Aby wyjs¢ z widoku Backstage, nalezy klikna¢ na strzatke Wstecz, co spowoduje
ponowne wyswietlenie dokumentu i wstazki.
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Rysunek 67 Widok okna Backstage programu Microsoft Word 2019

Jedna z najczgstszych czynnosci wykonywanych za pomoca widoku Backstage jest
zapisywanie pliku. Tworzac tresci cyfrowe, warto zadba¢ o zapamigtanie przez
komputer efektow naszej pracy, tak aby modc do nich fatwo wroci¢c w przysztosci.
W wigkszosci programéw, nie tylko tych z pakietu biurowego, mamy do dyspozycji dwa
polecenia stuzace do zapisania pliku.
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e  Zapisz — powoduje zapisanie zmian w pliku, nie zmieniajac jego nazwy, typu
oraz lokalizacji. Innymi stowy taka operacja polega na nadpisaniu otwartego
pliku nowa informacja, ktéra w pewnym sensie dziala ,,w tle” i jest mozliwa
jedynie w przypadku zapisanego wcze$niej pliku. Natomiast jesli zapisujemy
plik pierwszy raz, to polecenie zadziata tak samo jak funkcja Zapisz jako.

e  Zapisz jako — powoduje otwarcie okna zapisywania nowego pliku. Z jego
pomoca mozemy nadaé¢ plikowi nowa nazwe, wybra¢ format oraz miejsce,
w ktéorym ma zosta¢ utworzony i zapisany wraz ze zmianami. W ten sposob

tworzymy zupehie nowy plik.

Il Zapisz jako X
<« LR <« Dysk lokalny (C:) » Archiwum > Projekty » v 9] Przeszukaj: Projekty
Organizuj ~ Nowy folder £ - (2]
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B9 Chigksy 3D W trakcie 2020-03-05 12:04 Folder plik|
=/ Obrazy Zrealizowane 2020-03-05 12:03 Folder plik
¥ Pobrane
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B wideo ’ Zawarto$¢ wybranego katalogu
% Dysk lokalny (C:)
- Dysk lokalny (D) Nazwa zapisywanego pliku
& Sie¢ I 5
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Rysunek 68 Widok okna zapisywania pliku w programie Word 2019

Jesli sprobujemy zamknaé plik bez zapisywania, podczas gdy w jego zawartosci
dokonali$my jakich§ zmian, to podczas wylaczania programu pojawi si¢ komunikat
z informacjg o tym, ze plik zostal zmodyfikowany oraz pytaniem ,,Zapisa¢ zmiany
w tym pliku?”. W takiej sytuacji bedziemy mieli do wybory trzy mozliwosci:
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e  Zapisz — powoduje zapisanie pod obecng nazwg oraz zamknigcie programu,
e Nie zapisuj — powoduje utrate¢ wykonanych zmian i zamknigcie programu,

e Anuluj — powoduje powrot do pliku i mozliwos¢ kontynuacji pracy.

Zapisac zmiany w tym pliku?

Nazwa zapisywanego pliku

Nazwa pliku

Dokument1 docx

Wybierz lokalizacje Miejsce zapisania pliku

Dokumenty
Dokumenty

I T . Otwarcie klasycznego
Wigeaj opgi zapisywama "> okna zapisywania plikow
[ erpn | [ any |

Rysunek 69 Okno zapisywania zmian w pliku programu Word 2019

Powyzsze okno daje mozliwo$¢ bezposredniej zmiany nazwy pliku i jego lokalizacji,
co jest nowoScia w pordwnaniu ze starszymi wersjami pakietu Microsoft Office,
w ktorych pojawia si¢ jedynie krotki komunikat o niezapisanych zmianach w pliku.

Poza zapisaniem efektow naszej pracy mozemy je rowniez wydrukowaé. Wymaga
to oczywiscie posiadania zainstalowanej na komputerze drukarki. Polecenie Drukuj
znajdziemy w widoku Backstage, do ktérego mozna przej$¢ poprzez kliknigcie karty
Plik. Otworzy ono okno z ustawieniami wydruku, w ktérych mozemy wybra¢ migdzy
innymi drukarke, na ktorej chcemy wydrukowa¢ dokument, rozmiar oraz orientacje
uzywanego papieru czy liczbe kopii. Mozemy rowniez zdecydowaé, czy chcemy
wydrukowac wszystkie strony, czy tylko niektore.
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Dodatkowo mamy mozliwo$¢ zmiany parametréw wydruku poprzez edycje ustawien
konkretnej drukarki. Polecenie Wlasciwos$ci drukarki znajdziemy zaraz pod nazwa
wybranego przez nas urzadzenia drukujacego. Zawarto$¢ okna wiasciwosci drukarki
zalezy jednak od modelu, z ktorego aktualnie korzystamy. Najczg$ciej znajdziemy tam
opcje ustawienia koloru wydruku, jego jakosci oraz rodzaju uzywanego papieru.

62_18-Zalacznik-nr-8-Standard-wymagari-dla-KC-16.10.2018-r. docx [Tryb zgodnokci] - Word Damian Koniuszenny ®6e 2 - =] x
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Rysunek 70 W idok opcji drukowania dokumentu w programie Word 2019

Zanim wydrukujemy nasz dokument warto si¢ upewnié, czy efekt, ktory chcielismy
osiagnaé, bedzie zadowalajacy. W tym celu najlepiej skorzysta¢ z opcji Podgladu
wydruku, ktéra po wybraniu polecenia Drukuj pojawia si¢ po prawej stronie okna.
Mozemy tam wyswietli¢ poszczegdlne strony dokumentu, dodatkowo zmieniajac
rozmiar ich podgladu za pomoca suwaka powigkszenia.

W widoku Backstage znajdziemy rowniez podstawowe informacje o pliku, z ktorym
pracujemy. Bedzie to migdzy innymi rozmiar pliku, autor dokumentu, a takze daty
ostatnich modyfikacji. Ponadto mozemy tam znalez¢ dane na temat ilo$ci stron, liczby

stow uzytych w dokumencie czy facznego czasu, ktory spedzilismy nad jego edycja.

3.1.2 Dokumenty tekstowe

Programem pakietu biurowego Microsoft Office do tworzenia i edycji dokumentow
tekstowych jest aplikacja o nazwie Word. Jest to oprogramowanie, ktore oprocz
zwyklego pisania tekstu, umozliwia nadawanie atrakcyjnego oraz funkcjonalnego
wygladu catemu dokumentowi, nad ktéorym pracujemy. Za jego pomoca mozemy
formatowac tresci, wstawia¢ elementy graficzne czy tworzy¢ wilasne tabele.
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Prezentacja programu Word 2019

Mozliwosci edycji plikow tekstowych za pomoca programu Word sg
bardzo szerokie. Zazwyczaj znajomo$¢ wszystkich dostgpnych
narzedzi nie jest jednak konieczna w codziennej pracy. Kluczem do

efektywnej pracy z tekstem bedzie natomiast zrozumienie

podstawowych pojeé¢ zwigzanych z redagowaniem dokumentow. Tkona Word 2019

Dokument — utworzony za pomoca edytora tekstu plik, ktory poza tekstem
moze zawiera¢ dodatkowe elementy, jak np. grafiki, tabele oraz wykresy.

Margines — odlegtos¢ tekstu od gornej, dolnej, prawej i lewej krawedzi strony

— wielko$¢ margineséw mozna dowolnie zmieniaé.

AKkapit — jednolity, ciagly blok tekstu, ktory jest podstawowym elementem
w strukturze tekstu — akapity oddziela si¢ poprzez jednokrotne wcisnigcie
klawisza <Enter> w czasie edycji tekstu.

Interlinia — odst¢p pomiedzy wierszami tekstu w ramach danego akapitu.

Odstep miedzy wyrazami — uzyskujemy go poprzez jednokrotne wcisnigcie
klawisza <Spacja> pomigdzy wyrazami w tekscie.

Weiecie wiersza — odlegtos¢ pierwszego wiersza danego akapitu od lewego
marginesu.

Weiecie akapitu — odlegtos¢ calego akapitu od lewego (wcigcie z lewej)
lub prawego marginesu (wcigcie z prawej).

Linijka pozioma — umozliwia ustawienie wci¢¢, zmiang marginesow,
ustawienie tabulatoréw oraz szerokosci kolumn w tabelach.

Linijka pionowa — umozliwia zmian¢ wysokosci ramek tekstowych, wierszy

w tabelach i marginesow.

Naglowek i stopka — odpowiednio obszar w gornej lub dolnej czgsci strony,
ktory moze zawiera¢ powtarzajace si¢ na kazdej stronie dokumentu
informacje, np. nazwy rozdziatéw czy numeracje stron.

Aby w systemie Windows 10 uruchomi¢ program Word 2019, musimy uzy¢ menu

Start, a nastgpnie odszuka¢ i wybra¢ aplikacje Word na liscie programéw. Podczas

uruchamiania programu (bez otwierania okres§lonego pliku) wyswietlony zostanie ekran

startowy, z ktoérego wybieramy polecenie Pusty dokument.
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Wprowadzanie i usuwanie tekstu w dokumencie

W nowo utworzonym dokumencie tekst mozemy wprowadzaé¢ od samego poczatku
strony, w ktorym automatycznie bgdzie ustawiony kursor tekstowy. Jezeli chcemy
wybra¢ inne miejsce rozpoczecia wprowadzania tekstu, ustawiamy w nim kursor myszy
i klikamy dwa razy lewym przyciskiem. Miejsce wprowadzania tekstu jest wskazywane
poprzez kursor tekstowy (pionowa migajaca kreska).

Do edytora tekstu mozemy przy uzyciu klawiatury wstawia¢ mate i wielkie litery, znaki
interpunkcyjne oraz cyfry. Wstawianie malych liter odbywa si¢ poprzez przycisniecie
klawisza z wybrana litere. Przy wprowadzaniu wielkich liter musimy uzy¢ klawisza
<Shift> poprzez jego przytrzymanie, a nastgpnie wcisnigcie klawisza z wybrang litera.
Podobnie postepujemy przy wprowadzaniu znakdéw z goérnej czgsci klawiszy —

trzymajac <Shift> naciskamy klawisz z wybranym znakiem.

W opisany powyzej sposob w praktyce najczegsciej wprowadzamy pojedyncze znaki.
Jezeli chcemy, aby wszystkie wpisywane litery byly wielkie, mozemy uzy¢ klawisza
<Caps Lock>. W jego przypadku wystarczy pojedyncze wcisnigcie, ktore spowoduje
uruchomienie trybu pisania wielkimi literami. Po zakonczeniu wpisywania tekstu
wylaczamy tryb poprzez kolejne pojedyncze nacisnigcie klawisza. Nalezy jednak
pamigetaé, ze wcisnigeie klawisza <Caps Lock> nie skutkuje wprowadzaniem gornych
znakow klawiatury — dziala on wylacznie w przypadku liter. Czesto klawiatura moze
zawiera¢ lampke wskazujaca, czy <Caps Lock> jest wlaczony.

Standardowym sposobem obstugi klawiatury w systemach Windows jest uktad Polski
(programisty), ktory umozliwia wstawianie polskie znakow diakrytyczne, czyli liter
a, ¢, § itd., poprzez uzycie kombinacji prawego klawisza <Alt> z wlasciwg litera.

Mala litera Wielka litera

a prawy Alt + a A prawy Alt + Shift + a
¢ prawy Alt + e E prawy Alt + Shift + e
6 prawy Alt + o 0 prawy Alt + Shift + o
1 prawy Alt +1 L prawy Alt + Shift + 1
¢ prawy Alt + ¢ C prawy Alt + Shift + ¢
n prawy Alt +n N prawy Alt + Shift + n
$ prawy Alt + s S prawy Alt + Shift +s
zZ prawy Alt + z 7 prawy Alt + Shift + z
Z prawy Alt + x 7 prawy Alt + Shift + x
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Poza matymi i wielkimi literami mozemy do dokumentu tekstowego wprowadzac takze
znaki interpunkcyjne, czyli kropke, przecinek, dwukropek, $rednik, pytajnik,
wykrzyknik, my$lnik, nawiasy oraz znaki cudzystowu. Wigkszo$¢ z nich znajduje si¢
w prawej czgsci klawiatury badz na goérnych klawiszach numerycznych. Pojedyncze
wcisnigeie klawisza ze znakiem interpunkcyjnym powoduje wstawienie dolnego
symbolu. Jesli chcemy wpisa¢ znak z gérnej czeSci klawisza, musimy podczas
wprowadzania przytrzymac klawisz <Shift>. Co do zasady znaki interpunkcyjne
wstawiamy bezposrednio za wyrazem — wyjatkiem sg symbole otwarcia nawiasu oraz
rozpoczecia cudzystowu, ktore powinny znajdowac si¢ przez tekstem.

Sposob wprowadzania do dokumentu tekstowego cyfr przypomina uzycie matych liter
— wystarczy pojedyncze wciSnigcie wybranego klawisza z klawiatury. Mozemy w tym
celu uzy¢ zaréwno przyciskow znajdujacych si¢ bezposrednio nad literami, jak i bloku
klawiszy numerycznych (jesli nasz klawiatura go posiada).

Wprowadzajac tekst w dokumencie tekstowym, nie mozna zapominaé o tzw. znakach
bialych, czyli grupie klawiszy stuzacych do oddzielania wpisywanych znakow.
Podstawowym znakiem oddzielajacym jest spacja, ktorej uzywamy jako odstepu
miedzy wyrazami. Odstep ten zawsze powinien sklada¢ si¢ tylko z jednego znaku.
Okreslenie spacja pochodzi od nazwy klawisza stosowanego zarowno w klawiaturze
komputerowej, jak i maszynie do pisania. Kolejnym waznym znakiem oddzielajacym
jest znak zakonczenia akapitu, ktory otrzymujemy po wcinieciu klawisza <Enter>.
Stosujemy go wylacznie na koncu danej czgsci tekstu (akapitu), tak aby wymusié
przejscie do kolejnego wiersza i rozpocza¢ tym samym nowy fragment dokumentu. Jesli
wprowadzamy dtuzszy tekst, ktory stanowi calos¢, ale nie miesci si¢ w jednym wierszu,
to edytor tekstu automatycznie przeniesie go do nowego wiersza — nie ma wigc
potrzeby uzywania klawisza <Enter> Waznym znakiem bialym jest rowniez tzw.
tabulacja, ktorej uzywamy do wyréwnywania tekstu w dokumencie. Wstawienie znaku
tabulacji nastgpuje poprzez wcisnigcie klawisza <Tab>.

Poprawne uzycie klawiszy <Spacja>, <Enter> oraz <Tab> mozemy sprawdzié
korzystajac z narzedzia Pokaz wszystko, ktore znajduje si¢ na karcie Narzedzia glowne,
w grupie Akapit. Wybranie tej funkcji wskaze miejsca, w ktorych zostaly uzyte
powyzsze klawisze. Ze wzgledu na to, ze znaki biate nie wprowadzaja zadnych
domyslnie widocznych znakow w tekscie sa nazywane znakami niedrukowalnymi.

Usuwanie pojedynczych znakéw w teksie odbywa si¢ poprzez uzycie jednego z dwoch
klawiszy. Najczgsciej korzystamy z klawisza <Backspace> ktory usuwa znaki
znajdujace si¢ po lewej stronie kursora edycji tekstu, inaczej mowiac te, ktore sa przed
kursorem tekstowym. Z kolei klawisz <Delete> powoduje usuni¢cie znakéw na prawo
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od kursora tekstowego. Aby usung¢ wigkszy fragment tekstu, musimy najpierw
go zaznaczy¢, a nast¢pnie uzy¢ jednego z klawiszy usuwania.

Aby poruszac¢ si¢ w tworzonym tekscie, najczegsciej korzystamy z myszki — wystarczy,
ze klikniemy w wybranym miejscu teksu, a zostanie tam umieszczony kursor do edycji
tekstu. Innym sposobem jest uzycie klawiszy kierunkowych, czyli tzw. strzalek
znajdujacych si¢ na klawiaturze, ktore pozwalaja przesuwa¢ kursor tekstowy
odpowiednio w prawo, lewo, do gornego lub dolnego wiersza. Poza tym do dyspozycji
mamy rowniez klawisze Home (przenosi kursor jest na poczatek wiersza) oraz End
(przy jego uzyciu kursor przenoszony jest na koniec wiersza).

Zdarza sig, ze piszac tekst w edytorze Word, musimy wprowadzi¢ jaki$ nietypowy znak,
ktorego nie ma na klawiaturze. W tej sytuacji przydatna jest opcja wstawiania Symboli
oraz Znakéw specjalnych, ktora jest dostgpna na karcie Wstawianie.

Wstaw nagtowek U‘Vstaw stopke @staw pole tekstowe ‘

M Nag_q’rc:-w.ﬂa-kv V A - £~ 7T Réwnanig
] Stopka - 4 - R €) Symbol ~
Pole

EI Numer strony ~ telc i~ v I:'_Ij v

Wstaw symbol

Nagtowek i stopka Tekst Symbole

Rysunek 71 Fragment wstqzki programu Word 2019 — karta Wstawianie

Karta Wstawianie umozliwia réwniez dodanie do dokumentu nagléwka oraz stopki.
Sa to elementy znajdujace si¢ odpowiednio w gornej i dolnej czgséci poszczegdlnych
stron dokumentu, zajmujac fragment miejsca przeznaczony na marginesy. Umieszcza
si¢ w nich takie informacje jak tytul tworzonego wlasnie dokumentu, date i godzing czy
numer strony. Mozemy takze wstawi¢ pole tekstowe, czyli obiekt, ktory umozliwia
umieszczanie tekstu w dowolnym miejscu w pliku. Pola tekstowe utatwiajg przyciaganie
uwagi do okreslonego fragmentu tekstu.

Zaznaczanie tekstu

Czynnoséci zwiagzane z formatowaniem, kopiowaniem czy przenoszeniem tekstu
zazwyczaj wymagaja zaznaczenia fragmentu tekstu, na ktéorych chcemy wykona¢
okreslong operacje. Istniejg dwie gtdwne metody zaznaczania tekstu, do pierwszej z nich
wykorzystujemy myszke, do drugiej mozemy uzy¢ klawiatury.
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Zaznaczanie przy uzyciu myszki — ustawiamy kursor tekstowy na poczatku
interesujacego nas fragmentu tekstu, klikamy lewym przyciskiem i przy
wcisnigtym przycisku przeciagamy wskaznik do miejsca, ktéore ma by¢
koncem wybranego fragmentu.

Zaznaczanie przy uzyciu klawiatury — umieszczamy kursor tekstowy przed
wyrazem rozpoczynajacym wybrany przez nas fragment tekstu, wciskamy
i trzymamy klawisz <Shift>, a nastgpnie za pomoca klawiszy kierunkowych,
badz lewego przycisku myszy, ustawiamy kursor tekstowy w koncowym

miejscu wybranego przez nas fragmentu tekstu.

W przypadku, gdy interesujacy nas fragment dokumentu odpowiada konkretnemu

blokowi tekstu, mozemy uzyc¢ szybszych sposobéw zaznaczania. Blokiem tekstu moze

by¢ pojedynczy wyraz, zdanie, wiersz, akapit a nawet caty dokument.

Zaznaczanie pojedynczego wyrazu — ustawiamy wskaznik myszki

na wybranym wyrazie i dwukrotnie klikamy lewym przyciskiem myszki.

Zaznaczanie calego zdania — ustawiamy wskaznik myszki w dowolnym
miejscu w obrebie wybranego zdania i klikamy lewy przycisk myszki,
trzymajac jednoczes$nie weisniety klawisz <Ctrl>.

Zaznaczanie pojedynczego wiersza — ustawiamy wskaznik myszki
na lewym marginesie dokumentu na wysokosci wiersza do zaznaczenia

i klikamy lewym przyciskiem myszki.

Zaznaczanie calego akapitu — ustawiamy wskaznik myszki na lewym
marginesie dokumentu na wysokosci akapitu do zaznaczenia i dwukrotnie
klikamy lewym przyciskiem myszki. Innym sposobem jest kliknigcie trzy razy
lewym przyciskiem myszki w dowolnym miejscu danego akapitu.

Zaznaczanie calego tekstu w dokumencie — ustawiamy wskaznik myszki
z lewej strony tekstu i klikamy lewym przyciskiem myszki przy wcisnietym
klawiszu <Ctrl>. Mozemy réwniez uzy¢ skrotu klawiszowego <Ctrl+A>.

Aby usuna¢é zaznaczenie fragmentu tekstu, nalezy kliknaé¢ lewym przyciskiem myszki

w dowolnym miejscu na stronie dokumentu. Ten sam efekt osiggniemy, naciskajac

na klawiaturze dowolny klawisz kierunkowy.
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Formatowanie tekstu

Jesli juz mamy zaznaczony fragment tekstu, ktory chcemy sformatowa¢, mozemy
przystapi¢ do uzycia wybranej przez nas funkcji. Program Word 2019 daje swoim
uzytkownikom mozliwo$¢ formatowanie tekstu na wiele roznych sposobow. Wszystkie
dostepne polecenia znajdziemy we Wstazce programu na karcie Narzedzia glowne.
Podstawowa grupa narzedzi umozliwiajacych formatowanie tekstu nosi nazwe
Czcionka i sktada si¢ z kilku typowych polecen.

Najczesciej uzywanymi opcjami formatowania czcionki sa narzedzia, ktore pozwalaja
wybra¢ kroj (polecenie Czcionka), wielko$é (Rozmiar czcionki) i kolor pisma (Kolor
czcionki). Aby je zmieni¢, wystarczy kliknaé w symbol strzatki widocznej po prawej
stronie danego polecenia, a nastgpnie wybra¢ odpowiednia warto$¢ z listy. Bardzo
czgsto stosuje si¢ takze urozmaicenie tekstu w postaci efektow pogrubienia, kursywy
(nachylenia tekstu) oraz podkreslenia.

szonk;J ’ Rozmiar czmong ’ Zmiana wielkosci liter Wyczys¢ formatowanie

MynadF‘mLuV"ﬁO v A A Aa- ‘ﬁ

B Z U-aex, x A-¥-A

M \ Czcionk ¥
Pogrubmr}t-q Kursywa ﬁodkresleme‘ ﬁeks gérny/dolny‘ F(/olorczcionki

Rysunek 72 Fragment wstqzki programu Word 2019 — grupa Czcionka

Wszystkie przedstawione powyzej funkcje mozemy rowniez uzy¢ przed napisaniem
tekstu — w takiej sytuacji nie ma potrzeby zaznaczania fragmentu do formatowania.
Po prostu klikamy w dane polecenie i zaczynamy pisa¢. Z reguly jednak wigkszos¢
uzytkownikow najpierw tworzy tres¢ dokumentu, a dopiero p6zniej go formatuje.
Jednak bez wzgledu na sposob formatowania tekstu duza czgs¢ polecen, ktore uzyjemy,
bedzie oznaczona jako ,,uruchomiona” za pomoca wyr6znienia jej ikony ciemniejszym
kolorem na wstazce programu.
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wydrukowac.

Program do edycji tekstu

Edytor tekstn jest to narzedzie w postaci programu komputerowego, za pomocg ktorego mozna nworzyé i
modyfikowa¢ pliki komputerowe zawierajace tekst, tabele oraz OBIEKTY GRAFICZNE. Kazdy z tych elementéw
mozemy formatowa¢, dostosowujac ich wyglgd do naszych potrzeb. Pliki tekstowe w latws-speséb mozemy rowniez

Microsoft Word 2019 - Office 2019 - pakiet biurowy

Rysunek 73 Przykiady zastosowania formatowania czcionki w programie Word 2019

Formatowanie akapitu

Druga wazna grupa polecen zwiazanych z formatowaniem tekstu nosi nazw¢ Akapit.

Polecenia znajdujace si¢ w tej czesci stosuje si¢ z reguty do edycji catych fragmentow

tekstu oraz akapitow. Rozpoczynajac tworzenie dowolnego nowego dokumentu

tekstowego w tej grupie polecen zawsze bedzie automatycznie wlaczona opcja

Wyréwnaj do lewej, ktora wraz z trzema kolejnymi narzedziami okresla ustawienie

tekstu wzglgdem margineséw — tekst moze znalez¢ si¢ na $rodku strony, po jej prawej

stronie lub zosta¢ rOwnomiernie roztozony migdzy marginesami (justowanie tekstu).

Lista Lista Lista Zmniejsz/zwieksz Pokaz
punktowana numerowana wielopoziomowa wciecie wszystko
= = 1 —\/ e o= -
.— E— = _— Z
= === 1t=. & . =
—- - — — 4,. = st
\ kwt \ ®
\ A
Wyréwnaj Wyréwnaj Wyréwnaj Justowanie Interlinia Wypetnienie
do lewe; do $rodka do prawej tekstu i obramowanie
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Grupa Akapit zawiera roéwniez przydatne polecenia dotyczace automatycznego
wypunktowania 1 numeracji tekstu. Lista wypunktowana umozliwia zastosowanie
okreslonego znacznika (punktora) na poczatku kazdego kolejnego akapitu. Z kolei lista
numerowana pozwala w ten sam sposob doda¢ kolejne liczby lub litery alfabetu. Kazda
z takich list moze posiada¢ kilka pozioméw (punktéw oraz podpunktéw), ktore beda
tworzyly pewnego rodzaju hierarchi¢. Ponadto w grupie Akapit mamy réwniez
mozliwo$¢ ustawienia interlinii, czyli odstepu migdzy wierszami tekstu oraz weigcia
akapitu. Wszystkie polecenia z tej grupy maja na celu przede wszystkim zwigkszenie

przejrzystosci i czytelnoscei tekstu.

Lorem ipsum dolor sit amet, Lorem ipsum dolor sit amet, Lorem ipsum dolor sit amet, Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit, sed consectetur adipiscing elit, sed consectetur adipiscing elit, sed consectetur adipiscing elit, sed
do eiusmod tempor incididunt do eiusmod tempor incididunt do eiusmod tempor incididunt do eiusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna ut labore et dolore magna ut labore et dolore magna ut labore et dolore magna
aliqua. Ut enim ad minim aliqua. Ut enim ad minim aliqua. Ut enim ad minim aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud veniam, quis nostrud veniam, quis nostrud veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi  exercitation ullamco laboris nisi  exercitation ullamco laboris nisi exercitation ullamco laboris nisi
ut aliquip ex ea commodo ut aliquip ex ea commodo ut aliquip ex ea commodo ut aliquip ex ea commodo
consequat. consequat. consequat. consequat.
DO LEWEJ DO SRODKA DO PRAWEJ JUSTOWANIE

Rysunek 75 Przykiady wyrownywania tekstu w akapicie w programie Word 2019

Zaréwno w przypadku formatowania czcionki, jak i akapitu mamy mozliwosé
skorzystania z bardziej zaawansowanych ustawien. Stuza do tego odpowiednie okna
dialogowe, ktore mozemy uruchomié poprzez kliknigcie na maty przycisk w prawym
dolnym rogu grup znajdujacych si¢ na wstazce programu na karcie Narzgdzia gtdwne.

Czcionka ? X% Akapit ? bd

Caclonka [ mane— Weiecia i odstepy  Podzialy wiersza i strony

Ogélne
Czcionka: Styl czcionki Rozmiar: Wyrbwnanie: &
Times New Roman Normalny 1 Poziom konspektu: | Tekst podstawowy | Domyélnie zwiniete
Tekion Pro Cond ~
Tekton Pro Ext kursywa
Tempus Sans ITC Pogrubiona Weiecia
TeXGyreAdventor Pogrubiona kursywa . = .
lewej: oem £ .
T — ziens specne 0
z oem [ brak) v E
Kolor czcionki: Styl podkreslenia: Kolor pod P (i)
Automatyczny v | | (oraky = Aute [ weiecia lustrzane
Efekty
Odstepy
[ praekresienie [ Kapitaliki -
oy G " . Przed: ope [£ Interlinia: <
[] Przekreslenie podwéjne [ wszystkie wersaliki
: Gk = p = =
[ indeks gémy [ ukrydie Po: p = 1,5 wiersza =

[[] indeks dolny [[] Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Podglad plid

Times New Roman

To jest czcionka typu TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na wydruku.

Ustawjako domyéine | | Efekty tekstowe... Anuluj i Ustaw jako domysine o

Rysunek 76 Okno dialogowe Czcionka oraz okno dialogowe Akapit
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e Kajakarstwo « Dyscypliny sportowe 1) Kajakarstwo 1. Dyscypliny sportowe
® Biegi narciarskie > Druzynowe 2) Biegi narciarskie 1.1. Druzynowe

s Boks = Pitka nozna 3) Boks 1.1.1. Pitka nozna
e Tenis " Siatkéwka 4) Tenis 1.1.2. Siatkdwka
* Zeglarstwo # Indywidualne 5) Zeglarstwo 1.2. Indywidualne

s Golf = Plywanie 6) Golf 1.2.1. Ptywanie

e Akrobatyka " Wspinaczka 7) Akrobatyka 1.2.2. Wspinaczka

Rysunek 77 Przyktady list punktowanych i numerowanych

Wstawianie i edycja obiektow

Podczas tworzenia dokumentéw tekstowych niejednokrotnie zachodzi koniecznosé¢
wstawienia dodatkowych elementow, takich jak tabele, obrazy czy réznego rodzaju
grafiki. Program Word 2019 daje nam mozliwo$¢ dodawanie obiektow do tekstu za
pomoca narzedzi w karcie Wstawianie. Wybor dostepnych elementdéw jest dos¢ szeroki,
jednak mozna wymienic kilka najczeSciej uzywanych.

Bardzo czgsto do dokumentu tekstowego wstawia si¢ pliki graficzne znajdujace si¢ na
dysku komputera. Najczgséciej sa to zdjecia badz obrazy przygotowane w innych
programach komputerowych. Stuzy do tego polecenie Obrazy, po wybraniu ktdrego
zobaczymy okno dialogowe z mozliwoscia wskazania interesujacego nas pliku.
Wstawiona grafika znajdzie si¢ w tym miejscu dokumentu, gdzie ustawiony byt kursor
tekstowy. W podobny sposob dziata polecenie Obrazy online, réznicg jest jednak
zrodto pochodzenia pliku. Zamiast okna systemowego Eksploratora plikow zobaczymy
wyszukiwarke zdje¢ korzystajaca z ustugi Bing.

Wstaw tatﬁgj Wstaw obraz z pliku Wstaw grafike SmartArt
|__||;| Obrazy = SmartArt

E‘@ Obrazy online § | Wykres
Tabela

[ Ksztaﬂy &+ Zrzut ekranu &
Tabele stracje

Narysuj ksztalﬂ Wsltaw obraz z Internetu Wstaw zrzut ekranu

Rysunek 78 Fragment wstqzki programu Word 2019 — karta Wstawianie
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Mozemy réowniez samodzielnie narysowac ksztalt. W tym celu wystarczy wybrac z listy
odpowiedni ksztalt i klikna¢ w miejscu, gdzie chcemy go umiesci¢. Rozmiar
narysowanego ksztaltu mozemy zmieni¢ poprzez rozciagnigcie pola jego zaznaczenia,
fapigc za jeden z punktdw znajdujacych si¢ dookola niego. Aby zmienié¢ polozenie
ksztaltu, wystarczy wcisngé 1 przytrzymacé lewy przycisk myszy w obszarze
zaznaczenia, a nastgpnie przesuna¢é w wybrane miejsce w dokumencie.

Kazdy wstawiony obiekt graficzny w dokumencie tekstowym mozemy dodatkowo
edytowac. Nalezy zapamigtac, ze zawsze pierwsza czynnoscia, ktora wykonujemy przy
edycji poszczegdlnych elementow, jest jego zaznaczenie. W przypadku grafiki
wystarczy pojedyncze kliknigcie lewym przyciskiem myszy na wybrany obiekt.
Spowoduje to pojawienie si¢ na wstgzce programu dodatkowej karty o nazwie
Formatowanie, ktora stuzy do wykonywania réznych operacji na obiekcie.

ent1 - Word Narzedzia obrazow Damian Koniuszenny - =B

ofania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc Q Powiedz mi, co chcesz zrobi¢
: [Z Obramowanie obrazu ~ Potozenie ~ O t )] ’;\J 100996 an -
= = | L4 Efekty obrazéw ~ = Zawijaj tekst ¥ E{} Okienko zaznaczenia A~ Przyt#
= = nij = <
V] Erg Uktad obrazow ~ ‘(_ Wyrdwnaj ~ Ly e 1497 cm .

Style obrazu = i i Rozmiar &

Rysunek 79 Karta Formatowanie podczas edycji obrazu w programie Word 2019

Za pomoca narzgdzi dostgpnych w tej karcie mozemy zmieni¢ wyglad obrazu, jego
potozenie oraz rozmiar. Czgé¢ polecen bedzie zalezala od wybranego obiektu (inne
opcje sa dostepne przy obrazach, a inne przy ksztaltach), jednak wigkszo$¢ jest podobna.
Mozemy na przyktad do obiektéw graficznych dodawac r6znego rodzaju efekty, takie
jak obramowanie, cief, odbicie lustrzane czy poswiata, a nastgpniec w miar¢ potrzeb
modyfikowa¢ ich parametry za pomocg dodatkowych opcji.

Wazng funkcja zwiazang z elementami graficznymi w dokumencie tekstowym jest
polozenie. Okresla ono, w jaki sposob obiekt bedzie umiejscowiony w tekscie —
w przypadku zdj¢¢ domyslnie bgdzie on ,,réwno z tekstem”, przez co nie mozna go
swobodnie przenosi¢. Mozemy to zmieni¢ poprzez wybranie odpowiedniej funkcji
w poleceniu Zawijaj tekst, na przyklad ,ramka” lub ,przed tekstem”. Na karcie
formatowania obrazéw mozemy takze precyzyjnie dopasowaé wymiary wstawionej
grafiki. Moze jednak si¢ okazac, ze zmieniajac wysokos¢ obiektu, automatycznie zmieni
si¢ rowniez jego szerokos¢. Wynika to z ustawienia zablokowania wspolczynnika
proporcji. Aby te opcje wylaczy¢, musimy kliknaé strzatke po prawej stronie nazwy
grupy Rozmiar, a nastgpnie w oknie, ktore si¢ pojawi, odznaczyé kwadracik przy
poleceniu Zablokuj wspélczynnik proporecji.
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: nie obrazu :

¢ & o " VR ' | Opcje uktadu
& Zaznaczanie
£ obrazu

8 | Zmiana rozmiaru

Rysunek 80 Przyktadowy obraz wstawiony do dokumentu programu Word 2019

Usuwanie obrazow czy ksztattow odbywa si¢ w podobny sposdb jak usuwanie tekstu —
po kliknieciu na obiekt z klawiatury wciskamy klawisz <Backspace> lub <Delete>.
Istnieje rowniez mozliwos¢ wyciecia oraz skopiowania obrazu.

Praca z tabelami

Bardzo przydatnym i jednoczesnie chetnie wykorzystywanym elementem kazdego
edytora tekstu sg tabele. Tabela to uporzadkowany uktad komoérek ztozony z wierszy
i kolumn, ktory stuzy grupowaniu i przejrzystemu prezentowaniu danych — zaréwno
liczbowych, jak i tekstowych. Wiersz w tabeli okresla si¢ jako pojedynczy poziomy ciag
komorek na calej jej szerokosci. Z kolei kolumna to pojedynczy pionowy ciagg komorek
przez cala wysokos$¢ tabeli. Pierwszy wiersz oraz pierwsza kolumna tabeli okreslane sa
jako naglowki tabeli.

W programie Word 2019 mamy mozliwo$¢ wstawienia tabeli za pomoca polecen
znajdujacych si¢ w grupie Tabele na karcie Wstawianie. Po rozwinigciu dodatkowego
okienka mozemy za pomoca kursora myszy ustawi¢ ilo$¢ kolumn i wierszy tworzonej
tabeli. Kazdy kwadrat oznacza jedna komorke, tzn. jeden wydzielony fragment tabeli.
Aby wstawi¢ tabele, wystarczy kliknaé na odpowiedni kwadrat, ktory bedzie oznaczat
zakonczenie tabeli. Tabeli pojawi si¢ w naszym dokumencie w miejscu, w ktorym zostat
weczesniej ustawiony kursor tekstowy.
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Jesli ilos¢ wstawianych kolumn badz wierszy przewyzsza dostgpne ,.kwadraty”,
mozemy uzy¢ polecenia Wstaw tabele. W wyswietlonym oknie mozemy dowolnie
okresli¢ liczbe kolumn oraz wierszy w naszej tabeli, a nast¢pnie zatwierdzi¢ operacje

poprzez kliknigcie na przycisk OK.

Damicn Koniuszenny . =

Projektowanie Iw Q Powiedz mi

Dokument1 - Word

Projektowanie  Uklad  Odwolania  Korespondenga  Recenzia  Widok

L | P wstaw ponizej i1 oesaem :HE | EIEE A= !!! A | EBPowtsrz wiersze nagtowka
J =] e e
>’.< i Wstawzlewej | [FPodzielkomerki | £ 533 em L H | E = — £ Konwertuj na tekst
Usui | Wstaw = : Kierunek Marginesy | Sortuj
powyzej [ Wstaw z prawej | £ Podziel tabele B Autodopasowanie ¥ ] tekstu komérki Jx Formuta

Wiersze i kolumny S Scalanie Rozmiar komérki = Wyréwnanie Dane

Rysunek 81 Karta Uktad podczas edycji tabeli w programie Word 2019

Po wstawieniu tabeli do dokumentu tekstowego na koncu wstazki programu pojawia si¢
dwie dodatkowe karty — Projektowanie i Uklad, ktore stuza do edycji tabeli. Obie karty
beda dostepne jedynie podczas pracy z tabela, na przyktad umieszczajac kursor tekstowy
w jej obrebie lub zaznaczajac fragment tabeli. Karta Projektowanie stuzy do zmiany
wygladu tabeli. Za jej pomoca mozemy przede wszystkim ustawi¢ styl i kolor
obramowania oraz doda¢ wypehienie (tlo) komorek. Jesli chcemy szybko sformatowac
wyglad calej tabeli, mozemy takze skorzystaé z gotowych wzorow.

STOLICE SWIATA

Lp. Kontynent Kraj Stolica
1 Eurcpa Polska Warszawa
2 Ameryka Pdtnocna Stany Zjednoczone Waszyngton
3 Ameryka Potudniowa Kolumbia Bogota
4 Australia Australia Sydney
5 Azja Chiny Pekin
6 Afryka Egipt Kair

Rysunek 82 Przyktadowa tabela w programie Word 2019

Duzo wigksze znaczenie podczas pracy w programie Word 2019 ma karta Uklad, ktora
stuzy do zmiany budowy tabeli. Edytujac zawarto$¢ tabeli, moze si¢ okaza¢, ze mamy
za mato badz za duzo wierszy lub kolumn. Aby dodaé wiersz w tabeli, nalezy na
poczatek wskaza¢ miejsce, wzgledem ktorego bedzie on wstawiany. Polega to na
kliknigciu lewym przyciskiem myszy w dowolna komorke wiersza, nad ktérym badz
pod ktérym nastapi wstawienie. Nastgpnie wybieramy jedno z dwoch polecen — Wstaw
powyzej (aby doda¢ wiersz bezposrednio nad tym, w ktorym si¢ znajduje kursor) lub
Wstaw ponizej (wiersz zostanie dodany pod aktywnym wierszem). W podobny sposéb
postgpujemy w przypadku dodawania kolumn, z taka roznica, ze na wstazce
wybierzemy polecenic Wstaw z lewej lub Wstaw z prawe;j.
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Usuwanie tabeli badz jej fragmentow (wierszy, kolumn lub pojedynczej komorki)
odbywa si¢ przy pomocy polecenia Usun (w karcie Uktad). Po jego kliknigciu mamy
mozliwo$¢ zdecydowania, co chcemy usunaé. Wybierajac polecenie Usun wiersz
zostanie usunig¢ty wiersz, w ktorym znajduje si¢ kursor tekstowy. Jezeli chcemy usuna¢
kilka wierszy jednocze$nie, to musimy je najpierw zaznaczy¢, a nastgpnie postgpowac
identycznie jak przy usuwaniu pojedynczego wiersza. W analogiczny sposob zadziata
polecenic Usun kolumne. Alternatywnym sposobem usuwania jest uzycie klawisza
<Backspace>. Aby wykona¢ to sprawnie, musimy jednak pamieta¢ o zaznaczaniu
calych wierszy lub caltych kolumn.

Poza dodawaniem i usuwaniem nowych kolumn oraz wierszy mozemy takze uzy¢
funkcji scalania, ktora polega na potaczeniu dwoch lub wigcej przylegtych do siebie
komorek w jedna. Aby to zrobi¢, musimy zaczaé od zaznaczenia komorek do scalenia,
a nastgpnie wybra¢ polecenie Scal komérki (karta Uktad). Mozemy takze wykonac
operacj¢ odwrotna, czyli podzieli¢c komorkg. Po ustawieniu kursora w wybranej
komorce klikamy na polecenie Podziel komérki, a nastgpnie ustawiamy liczb¢ kolumn

i liczbg wierszy na jakie zostanie ona podzielona.

Na koniec warto wspomnie¢, ze edytowanie zawartosci tabeli odbywa si¢ na takich
samych zasadach jak podczas redagowania tekstu w dokumencie. Wystarczy klikngé
lewym przyciskiem myszy w wybranej komorce, a nastgpnie przy pomocy klawiatury
wprowadzi¢ tekst. Mozemy go dodatkowo sformatowac, uzywajac roéznych czcionek,
rozmiaréw czy kolorow. W tabeli obowigzuja rowniez zasady wyréwnywania tekstu

oraz istnieje mozliwos$¢ wstawienia numeracji czy wypunktowania.

3.1.3  Arkusze kalkulacyjne

Kolejnym programem wchodzacym w sktad typowego pakietu
biurowego jest arkusz kalkulacyjny, czyli aplikacja stuzaca do
prowadzenia obliczen oraz analizowania danych i przedstawiania ich X
w formie zestawien, tabel oraz wykresow. Arkuszem kalkulacyjnym

dostepnym w ramach oprogramowania Microsoft Office jest
aplikacja o nazwie Excel. Podobnie jak w przypadku Worda Logo Excel 2019

znajdziemy go w menu Start.

Prezentacja programu Excel 2019

Po uruchomieniu programu Excel zostanie wyswietlony ekran przypominajacy tabele
z widoczng siatka keolumn i wierszy. Excel 2019 jest podzielony na 16 384 kolumn
oznaczonych literowo od A do XFD oraz 1048 576 wierszy ponumerowanych
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kolejnymi liczbami naturalnymi. A zatem to, co widzimy po uruchomieniu programu,
jest jedynie fragmentem calego arkusza. W poczatkowym etapie pracy z arkuszem
kalkulacyjnym niezbedne jest opanowanie niektorych poje¢ oraz elementéw programu
zwigzanych z jego obstuga.

Zeszytl - Excel Damian Koniuszenny [l @

Uklad strony ~ Formuly ~ Dane  Recenza ~ Widok  Deweloper ~ Pomoc ~ ACROBAT  Zespst  Q Powiedzmi

=8 2 Ogélne v ‘E

=5t B | -0 w0 49 £ | Formatowanie Formatujjako  Style |  Sortuji Znajdzi
=E=H 0 00030 | aunkowe tabele~  komérki~ | EIFormatui~ | & - i+ zamace -

Wyréwnanie i~ Lizba ~ style Komérki Edytowanie ~

Pasek formuty

2~ Nagtowek wierszy

1 Karta arkusza Aktywna komérka Obszar roboczy

Arkusz1 | @ < 3
Gotowy 85 B @ m -— L ~+ 100%

Rysunek 83 Widok okna programu Excel 2019

e Komoérka — podstawowy element, na ktorym pracujemy. Jest to najmniejszy
obszar, do ktorego mozna wprowadza¢ dane. Kazda komorka posiada swoj
adres, czyli oznaczenie, do ktérego mozna si¢ odwotywac. Adresy komorek
przypominaja pola w grze ,,statki” i sktadaja si¢ z wspoirzednych pionowych
(oznaczonych literami) oraz poziomych (oznaczonych liczbami), np. BS.

e  Aktywna komérka — aktualnie wybrana komoérka w arkuszu. Jest otoczona
prostokatng pogrubiong ramka. Aby wybrac, ktéra komdrka ma by¢ aktywna,
mozemy wskazac ja za pomoca myszy poprzez kliknigcie lewym przyciskiem
Iub wykorzysta¢ do tego kursory kierunkowe z klawiatury.

e  Pole nazwy — domyslnie wyswietla informacje o adresie aktywnej komorki.

e  Pasek formuly — umozliwia wpisywanie i edytowanie danych liczbowych,
tekstowych, formut i funkcji.

e  Nagléwek kolumn — zawiera oznaczenie literowe danej kolumny. Za pomoca
naglowka mozemy wykonywac operacje na catych kolumnach w arkuszu.

e Nagléwek wiersza — zawiera numer danego wiersza i stuzy do wykonywania
operacji na caltych wierszach w arkuszu.
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e Karty (zakladki) arkuszy — umozliwiaja przelaczanie miedzy dostgpnymi

arkuszami w danym skoroszycie.

Arkuszem nazywamy miejsce, w ktorym wprowadzamy dane i wykonujemy na nich
operacje. W ramach jednego pliku, nazywanego skoroszytem, moze znajdowac si¢
niemal dowolna ilo$¢ arkuszy, a jedynym ograniczeniem beda techniczne mozliwosci
komputera. Domyslnie program Excel 2019 zawiera jeden arkusz.

Wprowadzanie danych do arkusza

W arkuszu kalkulacyjnym Excel mamy do czynienia z trzema typami danych.
Pierwszym z nich sg dane tekstowe, a wiec wszelkiego rodzaju teksty wpisywane do
komorek. Drugim typem danych sg liczby, ktore dodatkowo moga przybiera¢ rézng
forme, na przyktad waluty, danych procentowych, daty czy czasu. Ostatnim typem
danych sa formuly, czyli dziatania stuzace do uzyskania okreslonego wyniku.

Jesli wprowadzimy do komorki tekst, to zostanie on domyS$lnie wyréwnany do lewej
krawedzi komorki. Z kolei przy prawej krawedzi komorki begda automatycznie
wyswietlane liczby. W przypadku formut nie ma jednoznacznej reguty, a polozenie
wprowadzonych danych zalezy od typu wyswietlanego wyniku.

Produkt Cena llos¢ Wartos¢

Myszka 35 20 700
Klawiatura 60 brak -

Monitor 399 0399.0

Rysunek 84 Przyktad wprowadzanych wartosci do programu Excel 2019

Wprowadzanie danych do arkusza kalkulacyjnego odbywa si¢ za pomoca aktywnej
komérki. W nowo utworzonym pliku aktywna komorka jest zawsze komorka A1, ktora
znajduje si¢ w lewym goérmym rogu arkusza. Jesli chcemy wybra¢ inng, mozemy ja
wskaza¢ poprzez kliknigcie myszka lub przesuna¢ zaznaczenie aktywnej komorki
za pomoca klawiszy kierunkowych klawiatury. W przypadku checi usunigcia danych
z komorki sprawdzi si¢ zarowno klawisz <Backspace>, jak i <Delete>. W arkuszu
kalkulacyjnym dziataja tez funkcje kopiowania, wycinania oraz wklejania — zar6wno
w odniesieniu do wprowadzanych treéci, jak i catych komorek.
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Formatowanie komorek

Majac juz wprowadzone dane, mozemy przystapi¢ do ich formatowania. Podstawowe
polecenia zwigzane z wygladem komorek znajduja si¢ na karcie Narzedzia gléwne
w grupach Czcionka oraz Wyréwnanie, czgsciowo pokrywajac si¢ z narzedziami
dostepnymi w programie Word 2019. Podobnie zreszta jak w przypadku dokumentow
tekstowych duza role przy formatowaniu odgrywa odpowiednie zaznaczenie zakresu
danych. Jesli nie chcemy formatowac kazdej komoérki osobno, mozemy skorzystaé

z mozliwos$ci zaznaczenia wigkszego obszaru.

e  Zaznaczenie zakresu komorek — zaznaczamy wybrang komorke bedaca
poczatkiem zakresu, a nastgpnie trzymajac wcisnigty lewy przycisk myszy,

przeciggamy kursor na inne komorki, az do konca wybranego zakresu.

e  Zaznaczenie calej tabeli — jesli nasze dane stanowig spojny zbior komorek,
mozemy zaznaczy¢ je w calosci — wystarczy wskaza¢ aktywng komorke
wewnatrz zbioru, a nastgpnie uzy¢ skrotu klawiszowego <Ctrl+A>.

e  Zaznaczenie calego wiersza — w tym celu wystarczy kliknaé¢ w naglowek
wybranego wiersza. Jesli przytrzymamy wecisnigty kursor i przesuniemy go
w gore lub w dol, to zakres zaznaczenia zwigkszy si¢ o kolejne wiersze.

e  Zaznaczenie calej kolumny — identyczna zasada jak w przypadku wierszy —
wystarczy klikna¢ w nagtéwek wybranej kolumny lub zaznaczy¢ kilka
naglowkow poprzez przeciagnigcie kursora myszy.

e  Zaznaczenie calego arkusza — aby zaznaczy¢ wszystkie komorki arkusza,
mozemy uzy¢ dwukrotnie skrotu klawiszowego <Ctrl+A> lub klikna¢ ikonke
znajdujaca si¢ w lewym gornym rogu arkusza — pomiedzy oznaczeniem
pierwszego wiersza i pierwszej kolumny.

e  Zaznaczenie nie przylegajacych do siebie komorek — chcac zaznaczy¢ kilka
komorek, ktore nie znajduja si¢ obok siebie, powinniSmy podczas ich
wskazywania trzymaé wcisniety klawisz <Ctrl> — ta zasada dziata rowniez
przy zaznaczaniu nieprzyleglych zakresow komorek, wierszy oraz kolumn.

W poréwnaniu do programu Word w aplikacji Excel pojawily si¢ polecenia zwigzane
z wyréwnaniem tekstu w pionie — dotyczy to takze innych danych znajdujacych si¢
w komorce. Jesli zwickszymy wysokos¢ jakiego$ wiersza, to mozemy zdecydowac,
czy jego zawartos¢ ma si¢ znajdowa¢ doktadnie posrodku, czy moze blizej gornej lub
dolnej krawedzi komorki. Inne nowe polecenie do Orientacja (kierunek tekstu), ktore

umozliwia obrdcenie zawarto$ci komorki. Aby zaoszczedzi¢ miejsce, mozemy zmienié
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kierunek tekstu na ukos$ny, a nawet pionowy. Problem zbyt dlugiej zawartosci komorki
w poréwnaniu do jej wymiaréw wystepuje dos¢ czesto — w takiej sytuacji najlepiej
skorzysta¢ z polecenia Zawijaj tekst, ktory spowoduje roztozenie tekstu na kilku linijek
w ramach jednego wiersza. To rozwigzanie nie sprawdzi si¢ jednak w przypadku danych
liczbowych. W pewnym sensie nowym poleceniem jest takze funkcja Scal i wysrodkuyj,
ktora w Wordzie miala zastosowanie jedynie w przypadku pracy z tabelami. Dzigki
scalaniu mozemy potaczy¢ kilka komorek w jedna.

Wyréwnanie w pionie Kierunek tekstu ’ Zawijanie tekstu
_ X V
Calibri vl v A A = =58 ¥~ 28 Zawijaj tekst
B I U- v @lvA.v === e= Scaliwyérodkuj v

C;/]nka | M=

Wypetnienie komarki

@

Scalanie komorek

N

Wyrownanie

Obramowanie komorki

Rysunek 85 Fragment wstqzki programu Excel 2019 — grupy Czcionka i Wyréwnanie

Najwazniejszymi narzedziami w kontekscie formatowania komoérek jest mozliwosé
dodawania obramowania oraz wypelnienia komorek. Mimo, Ze arkusz kalkulacyjny
wyglada jak tabela, to podczas wydruku linie siatki nie b¢da widoczne. Z tego powodu
powinni$my r¢cznie dodawaé obramowanie komorek. Z kolei wypetnianie komorek
kolorem ma pomoc w wyréznieniu okreslonych danych.

Asortyment sklepu

5 RTV Warto$¢ netto VAT Wartos¢ brutto
2 |Laptop 3200,00 zt 736,00 zt 3936,00 zt
m Odtwarzacz MP3 103,60 zt 23,83 zt 127,43 zt
ﬂ Smartwatch 279,00 zt 64,17 zi 343,17 zt
rgu Tablet 1 097,00 zt 252,31 7 1349,31 zt

Telewizor z kinem

2 604,00 zt 598,92 zf 3202,92 zt
domowym
Razem 7 283,60 zt 1675,23 zt 8 958,83 zi

156

Rysunek 86 Przyktadowe formatowanie komorek w programie Excel 2019
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Formatowanie danych

Najczgsciej uzywanymi danymi podczas pracy z arkuszem kalkulacyjnym sa liczby.
Dane liczbowe moga jednak przybiera¢ r6zng posta¢ — od formatu liczb dziesig¢tnych,
przez waluty, datg oraz czas, a na procentach i utamkach konczac. Wszystkie dostepne
formaty liczb zobaczymy po rozwinieciu listy z napisem Ogélne, ktora znajduje si¢ na
karcie Narzedzia gldowne w grupie Liczba. Niektore ustawienia zwigzane z danymi
liczbowymi zostaly przedstawione bezposrednio na wstazce, jednak zdecydowana
wickszos¢ z nich jest ukryta i znajduje si¢ pod przyciskiem opcji zaawansowanych.

Format danych (Iiczt@ Zapisz dziesigtny Zwieksz/zmniejsz dziesietne

Ogolne

=3 _ % oop | €0 .00

Zzba

Ksiegowy format liczb Format procentowy Zaawansowane formatowanie

Rysunek 87 Fragment wstqzki programu Excel 2019 — grupa Liczba

Okno opcji zaawansowanych nosi nazwe¢ Formatowanie komérek i zawiera zaro6wno
ustawienia zwigzane z wygladem komorek, jak i sposobem prezentacji ich zawartosci.
Znajdziemy tam dostgp do wszystkich mozliwych narzgdzi pozwalajacych zmienié
ustawienia czcionki, wyrdwnanie zawartosci komorek, obramowanie i wypelnienie
komorek, ich ochrong oraz wspomniane wczesniej formaty danych liczbowych. Dostep
do opcji formatowania komoérek znajdziemy takze pod prawym przyciskiem myszy —
wystarczy klikna¢ na dang komorke lub zakres komorek i z listy wybra¢ odpowiednie
polecenie.
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| . |_I | Formatowanit komérak . »

3

(C\ Ogélne | Liczby, Cacionka O pel Ochrona
123 Bez okreslonego formatu M
12 Liczbowe Oiahm Prayklad
59245 WalLtowe 59245
Ksiegowe I — |
t ® 1 Walutowe aat? Mijsca dziesigtne: | 2 =
592,45 zt Czas [Cuzyi separatora 1000 ()
Procentewe 7 )
Ksiegowe Ulamkowe Licpby ujemne;
: Naukowe
592,45 24 Tekstowe

i Specjalne
Data krétka Niestandardowe 1234,10

1901-08-14

/

Data dluga

sroda, 14 sierpien 1901

T\ Czas
<\._.) 10:48:00 =3

cy Procentowe Format liczbowry jest utywany do ietlania liczb, Spegjalnymi formatami do i wartoddi
0 5924500% plenienych sa formaty walutewe | ksiegawe.

1 Utamkowe
/2 592 4/9 ~

Wiecej formatow liczb. Anuluj

Rysunek 88 Widok listy rozwijalnej Format liczby oraz okna Formatowanie komorek

Zmieniajac format danych liczbowych, nalezy pamigta¢ o ich odpowiednim zapisie.
Aby program Excel potraktowal wpisane przez nas wartosci jako liczby, moga one si¢
sktada¢ wytacznie z cyfr oraz jednego znaku przecinka, ktory oznacza miejsca
dziesi¢tne. Z kolei wpisujac do Excela daty, musimy to zrobi¢ zgodnie z formatem
ustawionym w systemie Windows — najczgsciej bedzie to zapis rok-miesiagc-dzien.
W innym przypadku nie bgdzie mozliwe wykonywanie dziatan na datach.

2019-10-20 3699,99 80,15
niedziela, 20 pazdziernik 2019 3 699,99 zt '0952
14:30 2/3 8,02139E+13

Rysunek 89 Przyktadowe formaty danych w programie Excel 2019

Funkcje i formuty

Najwigksza funkcjonalnoscig arkuszy kalkulacyjnych jest mozliwosci przetwarzania
oraz analizy rdznego rodzaju danych. Pozwalaja na to przede wszystkim tzw. funkcje
i formuty. Funkcja to wbudowane narzedzie obliczeniowe, zawierajace algorytm
rozwigzujacy konkretne zadanie. Program Excel 2019 posiada kilkaset wbudowanych
funkcji, pogrupowanych wedtug zakresow tematycznych. Z kolei formulg nazywamy
kazde dziatanie stuzace do wykonania okreslonej operacji w arkuszu kalkulacyjnym.
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C1 x x v =A1*B1 v

Rysunek 90 Widok paska formuty programu Excel 2019

Formuly mozemy wprowadza¢ bezposrednio w danej komorce arkusza lub za pomoca
tzw. paska formuly, ktory znajduje si¢ zaraz nad obszarem roboczym programu. Cho¢
sama budowa formuty nie posiada z gory okreslonej formy i zalezy wyltacznie od
uzytkownika, to zawsze musimy pamig¢ta¢ o rozpoczgciu jej od znaku réwnosci.
Podstawowe formutly opieraja si¢ na tzw. operatorach, ktore wskazuja, jaka operacja
matematyczna lub logiczna ma zosta¢ wykonana na danych w arkuszu. Najczgsciej
mozemy spotkaé si¢ operatorami arytmetycznymi.

Operator Nazwa operatora Przyklad dzialania

+ Dodawanie =A1+A2

- Odejmowanie =B1-B2

* Mnozenie =CI*C2

/ Dzielenie =D1/D2

" Potegowanie =E1”n (gdzie ,,n” oznacza potege)
% Procent =F1%

W powyzszych przyktadach zostaly uzyte odwotania do komorek — zamiast dziatania
na konkretnych liczbach, pracujemy na adresach komérek (np. Al, B2 itd.). Dzigki
temu nasze obliczenia staja si¢ duzo bardziej dynamiczne. Zamiast tworzy¢ formutle
=100+200, mozemy wskaza¢ dwie komorki, w ktorych wpiszemy takie wartosci
(np. A1=100 i A2=200). Tworzac formule =A1+A2 otrzymamy doktadnie ten sam
wynik (300), ale jesli zmienimy wartosci liczbowe w komorkach, to nasza suma
zostanie automatycznie zaktualizowana. Jest to powszechna metoda stosowana wsrod
uzytkownikow arkuszy kalkulacyjnych.

Drugim rodzajem czgsto stosowanych operatorow w programie Excel sa operatory
logiczne, ktore stuzg do pordéwnywania danych. Sprawdzajac stan logiczny miedzy
dwiema warto$ciami w komorkach, arkusz jest w stanie okresli¢, czy sa one takie same,
czy ktoras z nich jest wicksza badz mniejsza. Wynikiem operacji logicznych moga by¢
warto§ci PRAWDA oraz FALSZ, ktore informuja, czy postawione przez nas pytanie
logiczne jest prawdziwe.
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Operator Nazwa operatora Przyklad dzialania

= Rowny =A1=A2
Wigkszy niz =B1>B2
Mniejszy niz =Cl1<C2
>= Wigkszy lub réwny =D1>=D2
<- Mniejszy lub rowny =E1<=E2
< Roézny od =F1<>F2

Kolejnym operatorem uzywanym w arkuszu kalkulacyjnym jest tzw. ampersand, czyli
operator tekstowy stuzacy do taczenia tekstow i liczb. Operator ten ma forme¢ znaku
&, a formula z jego uzyciem moze mie¢ posta¢ =A1&A2. Wynikiem takiego dziatania
bedzie potacznie zawartosci obu komorek. Jesli nasze dane sa warto§ciami liczbowymi,
to zostang potaczone, a nie zsumowane (na przyktad formuta w postaci =100&5 zwrdci
warto$¢ 1005, a nie 105).

Ostatnia grupa operatorow sa tzw. odwolania, ktore najczesciej uzywa si¢ wewnatrz
innych formut. Przybierajg posta¢ znaku dwukropka [:] lub $rednika [;]. Stosujac
dwukropek, okreslamy zakres komorek (np. A1:A10, czyli wszystkie komorki od Al do
A10), z kolei $rednik umozliwia odwotanie si¢ do kilku komoérek lub zakresow
jednoczesnie (np. A1;AS5;A8:A10, czyli komorki Al, AS oraz zakres od A8 do A10).

A B C D E I G H |
1 Argument 1 Argument 2 |Wynik Formuta Argument 1 Argument 2 ' Wynik Formuta
2 2 4 6 =A2+B2 5 5 PRAWDA  |=F2=G2
3|5 3 2 |=A3-B3 7 8 FALSZ |=F3>G3
4 6 2 12 |=A4*B4 4 4 FALSZ |=F4<G4
519 3 3 =A5/B5 6 6 PRAWDA  |=F5>=G5
6 3 2 9 |=A6"B6 9 7 |FAESZ |=F6<=G6
7 10 | ‘0,1 =A7% 8 18,01 PRAWDA  |=F7<>G7
8 5 7 r57 =A8&B8 Jan Kowalski JanKowalski | =F8&G8

Rysunek 91 Przykiady uzycia operatorow w programie Excel 2019

Aby skorzysta¢ z funkeji obliczeniowych arkusza kalkulacyjnego, mozemy uzyé
wbudowanego kreatora lub wpisa¢ je recznie. Dla poczatkujacych uzytkownikow
zdecydowanie tatwiejszym rozwigzaniem begdzie kreator funkcji. Mozemy to zrobic¢
poprzez wybranie polecenia Wstaw funkcje (znajdujacej si¢ obok pasku formuly) lub
uzycie karty Formuly, ktéra grupuje wszystkie funkcje wedlug ich przeznaczenia.
Musimy przy tym pamigtac, ze wprowadzajac funkcj¢ lub formulg, zawsze nalezy
ustawi¢ komorke aktywna w miejscu, gdzie ma zosta¢ wyswietlony wynik dziatania.

Jedna z najpopularniejszych funkcji uzywanych w arkuszu kalkulacyjnym Excel jest
SUMA, wigc to na jej przykladzie przedstawimy schemat dziatania kreatora funkcji.
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Po wybraniu polecenia Wstaw funkcje musimy odszukaé wybrang funkcje. Jesli nie ma
jej na liscie, mozemy wpisac jej nazwe w polu wyszukiwania lub przej$¢ do kategorii
Matematyczne. Po odnalezieniu i wybraniu funkcji SUMA, klikamy przycisk OK
i zobaczymy okno o nazwie Argumenty funkcji.

Argumenty funkgji ? X

SUMA

|

Liczba1  ATA5 = (18:25249)

(1313

= liczbowe

Liczba2

Argumenty funkgji

Dodaje wszystkie liczby w zakresie komérek.

Liczbat: liczbaliliczba2;... - od 1 do 255 argumentdw, ktdre zostana zsumowane. Wartosci logiczne
i tekst w komérkach sg ignorowane, a uwzgledniane, jesli sa wpisane jako argumenty.

Wynik formuly = 58

Rysunek 92 Widok okna Argumenty funkcji w programie Excel 2019

Teraz pozostaje juz tylko wprowadzi¢ argumenty funkcji do wlasciwych po6l. Zamiast
jednak wpisywa¢ wartosci liczbowe lub adresy komorek, mozemy wskaza¢ je myszka
w arkuszu, zaznaczajac odpowiedni zakres komoérek lub klikajac dana komorke.
Musimy tylko pamigtac, aby kursor znajdowat si¢ w polu argumentdw. Jesli nasze dane
wejsciowe sa prawidlowe, to na dole okna zobaczymy wynik dziatania, ktdry po
potwierdzeniu przyciskiem OK znajdzie si¢ w komorce arkusza.

Plik Narzedzia gtéwne Wstawianie Uktad strony Formuly Dane Recenzja

koY B B B E R @ =

Wstaw Autosumowanie Niedawno Finansowe Logiczne Tekstowe Datai Wyszuk. i Matem.i Wiecej
funkcje - uzywane ~ v = s godzina ~ odwol. ~ tryg. v funkdi ~
Biblioteka funkcji

Rysunek 93 Fragment wstqzki programu Excel 2019 — grupa Biblioteka funkcji

Program Microsoft Excel 2019 zawiera az 478 wybudowanych funkcji, ktore zostaty
zgrupowane w trzynastu kategoriach tematycznych. Duza cz¢$¢ z nich ma bardzo
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ograniczone, specjalistyczne zastosowanie. Ws$rdd najpopularniejszych kategorii
znajdziemy funkcje matematyczne, statystyczne, logiczne czy tekstowe, a takze funkcje
zwiazane z datami i czasem.

Zarzadzanie arkuszami

Praca z arkuszami kalkulacyjnymi z reguly obejmuje duzo szerszy zakres niz zwykte
zbudowanie i sformatowanie pojedynczej tabeli. Czgsto zdarza sig, ze uzytkownicy
programu Excel sa zmuszeni do wprowadzania modyfikacji w strukturze danego
arkusza czy nawet catego skoroszytu.

Pracujac z arkuszem, mozemy edytowa¢ wlasciwosci wybranych wierszy i kolumn.
Po kliknigciu prawym przyciskiem myszy na naglowek konkretnego wiersza badz
kolumny, zobaczymy menu podreczne zawierajace kilka przydatnych narzedzi, takich
jak wstawianie, usuwanie, zmiang wymiardw czy opcje ukrycia danego elementu.
Wigkszos¢ z tych polecen znajdziemy rowniez na wstazce w karcie Narzedzia glowne
i grupie Komoérki. Innym sposobem wykonywania operacji na wierszach, kolumnach,
a takze pojedynczych komorkach oraz grupach komoérek (zakresach) jest kliknigcie
prawym przyciskiem myszy na odpowiednim elemencie arkusza i wybranie funkcji.

Wstawienie wiersza, Usuwanie elementow Zmiana parametréw
kolumny lub pojedynczej arkusza (wiersza, arkusza - rozmiar oraz
komérki kolumny, komorki) ukrywanie elementow
N % |
- - | €|

=
Wstaw Usunn Formatuj

w w w

&rm
-

Komaorki

Rysunek 94 Fragment wstqzki programu Excel 2019 — grupa Komorki
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Kluczowe znaczenie przy edycji budowy arkusza ma zaznaczenie aktywnej komorki.
Wstawiajac wiersz, zostanie od dodany powyzej tej komorki — z kolei w przypadku
kolumny pojawi si¢ ona z lewej strony aktywnej komoérki. Usuwanie elementow
arkusza takze dotyczy wskazanego zakresu.

Domyslnie w programie Excel kazdy nowo utworzony skoroszyt zawiera tylko jeden
arkusz (nazwany Arkuszl). Nic jednak nie stoi na przeszkodzie, aby stworzy¢ kolejne
arkusze, na ktorych bedziemy pracowaé. Dodawanie nowych arkuszy pozwala
zbudowa¢ bazg wielu tabel w ramach tego samego pliku. Aby doda¢ nowa zaktadke
(arkusz), wystarczy kliknaé¢ przycisk oznaczony symbolem plusa, ktory znajduje si¢ na
pasku stanu. Spowoduje to utworzenie pustego arkusza oznaczonego kolejnym
numerem — Arkusz2, Arkusz3 itd. Nazwe arkusza mozemy zmieni¢ za pomoca menu
podrgcznego dostgpnego po kliknigeiu prawym przyciskiem myszy na dang zakladke.
W tym menu znajdziemy réwniez inne opcje zwiagzane z arkuszami, jak na przyklad

usuwanie, przenoszenie, ukrywanie czy zmiana koloru zaktadki.

Tworzenie wykresow

Obszerne zbiory liczb trudno jest przeanalizowaé jedynie poprzez ich przegladanie.
Podczas pracy z arkuszem kalkulacyjnym czgsto wystgpuje potrzeba przedstawienia
pewnych wartosci czy wspoltzaleznosci migdzy nimi za pomoca graficznej prezentacji
danych, czyli wykreséw.

Excel 2019 oferuje wszechstronne narzedzie umozliwiajagce tworzenie wykresow.
Mamy do dyspozycji wiele typow i podtypéw wykreséw, a wybor miedzy nimi
powinien zaleze¢ od rodzaju prezentowanych danych. Do czgsto uzywanych typow
wykresow naleza wykresy stupkowe, kolumnowe, liniowe oraz kotowe.

Metodologia tworzenia podstawowych wykresow w programie Excel 2019 nie jest
skomplikowana i opiera si¢ na prostym schemacie. W pierwszej kolejnosci musimy
w arkuszu stworzy¢ tabele, na postawie ktorej powstanie wykres — tabela powinna
zawiera¢ nagltowki oraz wartosci liczbowe. Nastgpnie ustawiamy komorke aktywna

w obszarze tabeli i wybieramy na wstazce kart¢ Wstawianie. W jej srodkowej czgsci

znajduje si¢ grupa WyKkresy, ktora zawiera przyciski przedstawiajace typy wykresow.

Pli Narzedzia glowne [EVSTEUTSN ilad stiony  Formiiy Recenzia  Widok  Deweloper  Pomoc  ACROBAT

. b1 A | (]
l‘*, |k- 'jl A LT (1)
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frzestawny ~ 3D~ strata

(J‘ ? r = ¥ Pobierz dodatk

llustracje
Tabela Polecane tabele Tabela ustracje B Moje dodatki
przestawna  przestawne Y

Tabele Dodatki i Przewodniki  Wykresy preebiegu w czasie

Rysunek 95 Fragment wstqzki programu Excel 2019 — grupa Wstawianie
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Po wybraniu rodzaju wykresu zostanie on wstawiony w naszym arkuszu, a jego forma
bedzie miata domyslny wyglad, ktéry mozemy modyfikowaé¢ stosownie do naszych
potrzeb. Generalna zasada obowigzujaca podczas edycji wykresow mowi, ze kazdy
z jego elementdw mozemy edytowa¢ poprzez kliknigcie prawym przyciskiem myszy
i wybranie polecenia rozpoczynajacego si¢ od stowa Formatuj. Dodatkowo majac
zaznaczony wykres lub jego czg$¢, na wstazce programu pojawia si¢ dwie dodatkowe
karty — Projektowanie oraz Formatowanie, ktore zawieraja polecenia umozliwiajace
zmiang sposobu prezentacji oraz wlasciwosci funkcyjnych wykresow.
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Zajac 40 i—‘é\b & & & e‘a“% & &
Wieczorek 18

Rysunek 96 Przyktadowy wykres kolumnowy w arkuszu programu Excel 2019

Opcje widoku i Ukfad

Zaréwno w kontekscie pracy z arkuszem kalkulacyjnym Excel, jak i dokumentami
tekstowymi programu Word nalezy wspomnie¢ o karcie Widok, ktora pozwala nam
modyfikowaé ustawienia zwigzane ze sposobem wys$wietlania réznych widokéw pliku.
Mozemy tam zmieni¢ powickszenie wyswietlanego pliku, ukry¢ badz pokazaé jego
elementy, a takze okresli¢ sposob pracy na kilku oknach danego programu.

Drugg przydatna kartg programéw pakietu Office jest Uktad (badz Uktad strony), ktory
pozwala okresli¢ sposob wyswietlania zawarto$ci naszego pliku na wybranym formacie
papieru (domyslnie bedzie to A4). Jesli przygotowujemy nasz dokument do wydruku
lub zapisania w formacie PDF, to warto skorzysta¢ z funkcji, ktore si¢ tam znajdujg —
m.in. rozmiar i orientacja papieru, a takze ustawienia marginesow.
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3.2 Integracjaiprzetwarzanie tresci

Praca z dokumentami cyfrowymi nie zawsze oznacza tworzenie ich zupehie od zera.
Czgsto zdarza sie, ze przygotowujac réznego rodzaju tresci, korzystamy z materiatow
pochodzacych z innych, gotowych zrédel. Ich odpowiednie taczenie i przetwarzanie
moga mie¢ duzy wptyw na koncowy efekt naszej pracy.

321 Wykorzystanie zewnetrznych tresci

Treéci znajdujace si¢ w innych dokumentach lub na stronach internetowych bardzo
czesto stanowia pomocny material do przygotowania wiasnych plikow cyfrowych.
Najczgsciej korzystamy z teksow oraz zdje¢ znajdujacych si¢ w Internecie — mozemy
je zarowno skopiowacé, zapisaé, jak i bezposrednio wydrukowac.

Kopiowanie tekstu

Kazde kopiowanie tekstu, bez wzgledu na miejsce, w ktéorym planujemy je wykonac,
wymaga od nas zaznaczenia wybranego fragmentu tekstu. Moze on si¢ znajdowac
zarébwno w tym samym dokumencie, na ktorym wlasnie pracujemy, w zupetnie innym
pliku, jak i na stronie internetowe;.

Najbardziej uniwersalnym sposobem zaznaczenia tekstu jest oczywiscie odpowiednie
uzycie myszki — w tym celu ustawiamy kursor na poczatku interesujacego nas
fragmentu, wciskamy lewy przycisk myszy, a nastepnie stale go trzymajac, przesuwamy
kursor na koniec wybranego fragmentu i zwalniamy przycisk. Po wykonaniu tej operacji
zaznaczony przez nas tekst bedzie posiadat co§ w rodzaju kelorowego tla.

yszukiwarka Google to nasza prawa reka. Korzystamy z niej zaréwno na komputerach, jak i
lsmartfonach czy tabletach. Towarzyszy nam codziennieeRWWRs 1% A UE74.(s] IRV [s 11 TRV T [ {7 AN
kazdej chwili naszego zycia. Jednak im wiecej jej mowimy, tym bogatsza staje sie nasza historia

wyszukiwania. Z kazdym kolejnym wpisanym hastem Google wie o nas wiecej.

Rysunek 97 Widok przykiadowego zaznaczania tekstu

W kolejnym kroku nalezy postapi¢ podobnie jak w przypadku operacji na plikach —
w obrgbie zaznaczonego fragmentu tekstu klikamy prawym przyciskiem myszki
i z menu podrgcznego wybieramy polecenie Kopiuj. Nastepnie powinniSmy otworzy¢
dokument tekstowy lub inny plik czy aplikacj¢, w ktdrej ma si¢ znalez¢ zaznaczony
fragment i w wybranym miejscu uzy¢ polecenia Wklej (prawy przycisk myszy).
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Alternatywa dla powyzszej metody moze by¢ skorzystanie ze skrotow klawiszowych
dla operacji kopiowania <Ctrl+C> i wklejania <Ctrl+V>. Chcac skorzysta¢ z tresci
sieciowych, musimy pami¢tac, ze w Internecie nie uzywa si¢ polecenia Wytnij.

Wklejanie specjalne

Aplikacje pakietu Office 2019 udostgpniaja swoim uzytkownikom dodatkowy zestaw
polecen zwiazany z wklejaniem tre$ci do dokumentu. Klikajac prawym przyciskiem
myszy wewnatrz pliku nie zobaczymy typowego polecenia Wklej — w jego miejsce
pojawi si¢ sekcja Opcje wklejania, ktora zawiera pomocnicze funkcje pozwalajace
okresli¢, w jaki sposob maja zosta¢ wklejone skopiowane wczesniej elementy.

Akapit...

A
=
Jo) Inteligentne wyszukiwanie

Synonimy 4

_ — B Przethumacz
Wklej specjalnie...
o & Link
Ustaw wklejenie domyslne... 2
ol Nowy komentarz

Rysunek 98 Fragment wstqzki oraz menu podreczne z opcjami wklejania

Podczas wklejania tekstu za pomoca klawiszy <Ctrl+V> program Word domyslnie
wkleja tekst wraz z formatowaniem do niego zastosowanym (krojem i wielkos$cia
czcionki, kolorami czy zastosowanymi efektami tekstu). Oznacza to, ze tekst bedzie
wygladat tak samo, jak w oryginalnej lokalizacji.

Za pomoca Opcji wklejania mozemy zrezygnowac z pierwotnego formatowania, dzieki
czemu tatwiej dopasujemy kopiowane tresci do wygladu naszego dokumentu.
Ze wzgledu na réznorodno$¢ aplikacji pakietu biurowego Office, a takze elementow,
ktore mozemy do nich kopiowaé, wybor dostepnych funkcji moze si¢ czgsto zmieniac.
Duzym ulatwieniem w ich opanowaniu jest mozliwo$¢ podejrzenia efektow danego
polecenia, ktore pojawiajag w momencie ,,najechania” na niego kursorem myszy.
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Malarz formatow

W programach pakietu Office 2019 wszystkie polecenia zwigzane z kopiowaniem,
wycinaniem oraz wklejaniem elementow wewnatrz dokumentu znajduja si¢ w grupie
Schowek na karcie Narzedzia gtéwne. Mozemy tam takze znalez¢ polecenie o nazwie
Malarz formatéw, ktore pozwala na skopiowanie calego formatowania z jednego
elementu (tekstu, grafiki, tabeli) i zastosowanie go do innego elementu.

Aby uzy¢ Malarza formatow, musimy wykonac nastepujace kroki:
1. Zaznaczyc¢ tekst lub obiekt, ktorych formatowanie chcemy skopiowac.

2. Na karcie Narzedzia gléwne klikna¢ pozycje Malarz formatéw — wskaznik
myszy zmieni ksztatt na ikone pedzla.

3. Uzy¢ pedzla, aby ,,zamalowa¢” (zaznaczy¢) wybrany tekst lub obiekt

1 zastosowac skopiowane formatowanie.

Powyzsza procedura dziata tylko raz. Aby zmieni¢ formatowanie wielu zaznaczen,
nalezy najpierw klikng¢ dwukrotnie przycisk Malarz formatéw, a nastgpnie przejsc
do wskazywania kolejnych elementéw. W celu zatrzymania formatowanie wystarczy
nacisng¢ klawisz <ESC> lub ponownie wybra¢ przycisk Malarza formatow. Ponadto
nalezy pamigtaé, ze ta funkcja dziata jedynie w ramach jednej uruchomione;j aplikacji.

W tym miejscu warto ponownie wspomnieé o uzytym wczesniej okresleniu schowek,
ktore odnosi si¢ do specjalnie wydzielonej czgsci pamieci komputera zarezerwowanej
na zapisywanie wskazanych przez uzytkownika danych. Kazdy skopiowany oraz
wycigty przez nas element trafia najpierw do schowka, a dopiero p6zniej w miejsce
docelowe, ktore wskazujemy podczas operacji wklejania.

Kopiowanie grafiki

Podobnie jak w przypadku fragmentu tekstu mozna takze skopiowac obiekt graficzny.
Zasada dziatania jest bardzo zblizona, z ta réznica, ze obrazka nie trzeba zaznaczadé.
Wystarczy kliknaé na niego prawym przyciskiem myszy i uzy¢ funkcji Kopiuj —
w odniesieniu do obiektow graficznych umieszczonych na stronach internetowych
bedzie to polecenie Kopiuj grafike. W kolejnym kroku standardowo wskazujemy
miejsce w dokumencie czy aplikacji, w ktorym dana grafika ma zosta¢ wklejona.
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Rysunek 99 Menu podreczne kopiowania i zapisywania grafiki z sieci

W niektorych przypadkach korzystania ze zdje¢ znalezionych w Internecie moze si¢
okazaé, ze skopiowanie grafiki jest niedostepne, poniewaz zostalo ono zablokowane
przez tworcg strony. Rozwigzaniem tego problemu moze by¢ dotarcie do zrodta obrazka
(adresu URL z plikiem graficznym). Aby to zrobi¢, powinni§my po klikni¢ciu na nim
prawym przyciskiem myszy wybra¢ opcje Otwérz grafike w nowej karcie — dopiero
po wykonaniu tej czynnosci sprobujmy uzy¢ polecenia Kopiuj grafike.

Zapisanie grafiki ze strony internetowe;j

Obiekty graficzne znalezione w zasobach internetowych mozemy réwniez zapisaé
na dysku naszego komputera, dzigki czemu begdziemy mieli szybka i fatwa mozliwosé
skorzystania z niego w przysztosci. Chcac kolejny raz wstawi¢ dany obiekt graficzny

w naszym dokumencie, nie bedziemy musieli ponownie wyszukiwa¢ go w Internecie.

Glowna r6znica miedzy metoda kopiuj-wklej a zapisaniem grafiki na dysku lokalnym
komputera jest mozliwos¢ wykonania tej operacji bez uruchamiania dodatkowego
programu, w ktorym ma zosta¢ wklejony obrazek. Plik graficzny znajdzie si¢
bezposrednio w zasobach danych, nie bedac przy tym czescia innego pliku.

Po wskazaniu interesujacego nas obrazka i kliknieciu na nim prawym przyciskiem
myszki, nalezy wybra¢ polecenie Zapisz grafike jako, co spowoduje otwarcie okna
dialogowego Zapisywanie obrazu. W tym miejscu nalezy poda¢ trzy najwazniejsze
informacje zwiazane z zapisanym plikiem — nazwe pliku (dowolnie okreslong przez
uzytkownika), format pliku (do wyboru z listy rozwijalnej, ktdra proponuje program)
oraz lokalizacje, w ktorej plik ma zosta¢ zapisany.
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Rysunek 100 Okno zapisywania pliku graficznego w przeglgdarce Chrome

Po wskazaniu interesujgcego nas obrazka i kliknigciu na nim prawym przyciskiem
myszki, nalezy wybra¢ polecenie Zapisz grafike jako, co spowoduje otwarcie okna
dialogowego Zapisywanie obrazu. W tym miejscu nalezy podac trzy najwazniejsze
informacje zwiazane z zapisanym plikiem — nazwe pliku (dowolnie okreslong przez
uzytkownika), format pliku (do wyboru z listy rozwijalnej, ktéra proponuje program)
oraz lokalizacje, w ktorej plik ma zosta¢ zapisany.

Zapisanie strony internetowej

Zamiast jednak kopiowac czy zapisywac poszczegdlne elementy przegladanej strony
internetowej do osobnego pliku, mozemy skorzysta¢ z mozliwosci zapisania jej
w calosci na dysku naszego komputera. W tym celu powinni$my ustawi¢ kursor myszy
W obszarze danej strony, a nastgpnie uruchomi¢ menu kontekstowe prawego klawisza

myszki i wybra¢ polecenie Zapisz jako.

Cala operacja przypomina klasyczng funkcje zapisywania, w ktorej mamy do wyboru
miejsce zapisania pliku, jego nazwe oraz typ. Jedyna réznica jest utworzenie zar6wno
pliku otwierajacego strone (majacego format .htm lub .html), jak i dodatkowego
folderu ze wszystkimi elementami strony, ktore poprzez uzycie odpowiedniego jezyka
programowania tworza jedna cato$¢. Tak zapisang strong¢ mozna otworzy¢ bez dostgpu
do Internetu. Nie bgdziemy jednak mogli skorzysta¢ z hiperlaczy, ktore si¢ na niej
znajduja — do tego celu nalezatoby polaczy¢ si¢ z Internetem.
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Zapisanie pliku

Zapisywanie plikow znajdujacych si¢ w sieci, jak na przyktad dokumentéw, muzyki,
filméw czy programoéw, moze si¢ od siebie r6zni¢ ze wzgledu na sposéb, jaki uzyto
do umieszczenia ich w Internecie. W przypadku plikéw tekstowych, zaréwno tych
w formacie programu Word, jak i dokumentéw PDF, pobieranie z reguty odbywa si¢
w sposob automatyczny po kliknigciu w odnosnik do danego zasobu sieciowego.

Jesli jednak tworca strony internetowej zdecydowat, ze dane elementy mozna jedynie
otworzy¢, to ich zapisanie moze by¢ nieco trudniejsze — w takiej sytuacji nalezaloby
uzy¢ dodatkowej aplikacji lub skryptu znajdujacego si¢ wewnatrz witryny WWW.
W tym celu powinniSmy na przegladanej stronie internetowej poszukaé polecenia
Pobierz lub Download, ktére spowoduja pojawienie si¢ okna zapisywania pliku.

Drukowanie strony internetowej

Drukowanie to proces przenoszenia réoznego rodzaju tresci cyfrowych, majacych postaé
tekstu i grafiki, na wersje papierowa. Drukowania najczgséciej bedzie nam si¢ kojarzy¢
z konieczno$cig fizycznego posiadania i podtgczenia drukarki do komputera. Jednak nie
jest to jedyna mozliwos¢, mozemy bowiem ,,wydrukowaé” nasze elementy cyfrowe
do tzw. pliku PDF — jest to skrot od angielskiego terminu Portable Document Format,
ktéry dostownie oznacza ,przenosny format dokumentéw”. Format PDF zostat
opracowany przez firme¢ Adobe, znang glownie z produkcji oprogramowania do obrobki
obrazow (np. stynny Photoshop) i sktadu publikacji. Nazwa PDF nie jest przypadkowa
— mozna j3 wyjasni¢ w nastgpujacy sposob:

e  przeno$ny — plik, ktory mozna skutecznie i sensownie przenosi¢ migdzy
réznymi urzadzeniami, systemami operacyjnymi oraz aplikacjami, w tym

takze za pomoca Internetu,

e format — sposob zapisu informacji w pliku — dla uzytkownika oznacza to,
ze otwarcie i zobaczenie zawartosci takiego pliku wymaga odpowiedniego
programu od autorow formatu,

e dokumentow — plikami w formacie PDF s3 najczesciej dokumenty tekstowe,
ktore dodatkowo moga posiada¢ elementy graficzne — calo$¢ jest zwykle
podzielona na strony A4, dzigki czemu tatwo ja wydrukowac.

Format PDF $wietnie sprawdza si¢ w sytuacjach, gdy chcemy zapewnié, ze odbiorca
przestanego lub pobranego pliku nie bedzie mégl latwo go zmodyfikowac¢ lub jesli ma
on uzyskaé¢ na wydruku dokladnie taki sam uklad i wyglad, jaki zaplanowat autor
dokumentu — pliki PDF po wydrukowaniu wygladaja identycznie, jak te otwarte
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w programie do ich przegladania. Ma to przede wszystkim zastosowanie w takich
dokumentach jak instrukcje, publikacje elektroniczne (artykuly, ksiazki), umowy
i roznego rodzaju szablony, a takze podczas skanowania dokumentéw papierowych.
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Rysunek 101 Okno wydruku strony internetowej w przeglgdarce Chrome

Wiele wspotczesnych programoéw pozwala zapisaé pliki w formacie PDF — zar6wno
te, ktore samodzielnie stworzymy, jak i takie, ktore jedynie przegladamy. Jednym
z takich programow jest przegladarka internetowa. Aby zapisac strong internetowa
do pliku PDF, wystarczy klikna¢ prawym przyciskiem myszy w jej obszarze i z menu
podrecznego wybraé¢ polecenie Drukuj. W wyswietlonym oknie jako urzadzenie
docelowe musimy wybra¢ opcj¢ Zapisz jako PDF, a nastgpnie okresli¢, w jakim
miejscu i pod jaka nazwa chcemy ,,wydrukowac” zawarto$¢ witryny WWW.

W przypadku programéw pakietu Office 2019 mozemy skorzysta¢ z polecenia Drukuj
(dostepnego w karcie Plik), wybierajac jako drukarke sterownik o nazwie Microsoft
Print to PDF. Drugim sposobem ,,wydrukowania” dokumentu do pliku jest uzycie
polecenia Zapisz jako, w ktorym okreslamy typ pliku jako PDF.

Aby moc otwiera¢ pliki w formacie PDF, najlepiej zainstalowac specjalny program
przeznaczony do tego celu. Wigkszos$¢ z nich jest darmowa i powszechnie dostgpna, jak
na przyktad Adobe Acrobat Reader, IrfanView czy Foxit Reader. Jesli jednak nie
posiadamy zadnego z nich, to mozemy skorzysta¢ z przegladarki internetowej, ktora
zazwyczaj posiada zintegrowany modul wyswietlania plikéw PDF.

TWORZENIE TRESCI 171




322 Zdjecia oraz pliki audio i wideo

Tresci cyfrowe to nie tylko dokumenty pakietu biurowego czy materiaty odnalezione
w Internecie. W czasach smartfonéw z wbudowanymi wysokiej jakosci aparatami oraz
mozliwos$cig szybkiego przesylania zasobow miedzy uzytkownikami wyjatkowo
popularnymi, ale rowniez cennymi danymi staty si¢ pliki multimedialne. Obejmuja one
roéznego rodzaju tresci audio, wideo, obrazy oraz inne interaktywne formy.

Edycja zdjec i filmow

W systemie Windows 10 istnieje kilka wbudowanych programéw, ktore pozwalaja
zarowno na przegladanie, jak i modyfikowanie plikow multimedialnych. Pierwsza
z nich jest aplikacja Zdjecia. Za jej pomoca mozemy wyswietlaé zdjecia, tworzy¢
albumy z dodanych do aplikacji fotografii, synchronizowaé ich zawartos¢ z dyskiem
OneDrive, a takze dokonywaé podstawowej edycji.

Podczas przegladania fotografii na komputerach z systemem Windows 10 zawsze bgda
one domySlnie otwieraly sie wlasnie w aplikacji Zdjecia. Dzigki mozliwosciom
aplikacji, mozemy takze w latwy sposéb je edytowaé — przycinac, obraca¢, dodawaé
filtry i réznego rodzaju efekty, a takze automatycznie ulepsza¢ zdjgcia.

Zdjecia— Nowy Jorkipg - 8 X
~+ Dodajdo ( =4 &
o dodawaj firy, sto

; =) Edy@
Przycisk nawigacii

Przycin efekty itp.

Podstawowe
funkcje edycji

Rozbudowane
funkcje edycji

Podglad zdjecia

Rysunek 102 Widok okna aplikacji Zdjecia w systemie Windows 10

Podstawowe funkcje zwigzane z edycja zdje¢ sa dostepne w oknie glownym aplikacji.
W srodkowej czgéci gdrnego menu znajdziemy polecenia zwigzane z powiekszeniem
wys$wietlanego zdjecia, usunieciem go z naszych zasobow, dodaniem do ulubionych,
a takze mozliwoscia obracania i przycinania obiektu. Szczegdlnie te dwa ostatnie
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polecenia sa bardzo przydatne w pracy ze zdjeciami. Czgsto zdarza si¢ bowiem,
ze fotografia, ktora posiadamy nie zostata w odpowiedni dla nas sposdb wykonana.

| Powigkszenie sposobu wys$wietlania | \E)’danie do qubionych| \_Priycinaniezdjecia
«a w O @ ¢

Usuwanie zdjecia Obracanie zdjgcia

Rysunek 103 Fragment paska polecen aplikacji Zdjecia w systemie Windows 10

Aplikacja Zdjecia dysponuje dodatkowo duzg iloscig narzedzi do obrobki fotografii.
Wystarczy skorzysta¢ z polecenia Edytuj i otworz, ktore znajduje si¢ w prawej czgsci
okna, a nastepnie wybra¢ Edytuj. Wykonujac te kroki, przejdziemy do trybu korekty
zdjecia, w ktorym znajdziemy wspomniane wczesniej opcje przycinania i obracania
obiektu, natozenia na niego réznego rodzaju filtrow, a takze regulacj¢ parametrow
zwigzanych z natgzeniem sSwiatla, temperatura barw czy poziomem przejrzystosci
obiektu. Tryb korekty zdjecia obstugujemy za pomoca goérnego menu oraz panelu
bocznego, ktory zawiera zestaw wszystkich dostepnych narzedzi.

Y paymiioboe G iy %

) Resetyj

Panel boczny

Zapisz kopie | V. Anuluj

Rysunek 104 Widok okna edycji fotografii w aplikacji Zdjecia

TWORZENIE TRESCI 173




Po zakonczeniu wprowadzania zmian w fotografii, mozemy ja zapisa¢ — domyslnie
podczas zapisywania aplikacja bedzie tworzyla kopie istniejacego pliku, tak abySmy
nadal mieli mozliwo$¢ dostepu do oryginalnego zdj¢cia. Dodatkowo podczas obrobki
obiektu mamy do dyspozycji przycisk Resetuj, ktory pozwala cofna¢ wprowadzone
przez nas zmiany. Aby wyjs$¢ z trybu edycji zdjgcia, mozemy uzy¢ polecenia Anuluj
lub kliknaé przycisk strzalki znajdujacy si¢ w lewym gornym rogu okna.

Warto takze wspomnie¢ o innym narzedziu aplikacji Zdjgcia, czyli poleceniu Rysuj,
ktore pozwala nam dodawaé tzw. wlasne dotkniecia artystyczne. Krotko mowiac,
dzigki niemu mozemy rysowaé¢ na grafikach wlasne ksztatty, ktdre pozwola nadaé
naszej fotografii bardziej osobisty charakter.

Cho¢ nazwa aplikacji Zdjecia sugeruje, ze stuzy ona jedynie do przegladania i edycji
obiektow graficznych, to mozemy w niej rowniez tworzy¢ oraz modyfikowaé filmy.
Aby utworzy¢ nowy film, musimy otworzy¢ aplikacj¢ Zdjg¢cia (np. za pomoca menu
Start), a nastgpnie w gérnym menu wybrac¢ kolejno polecenia Nowy film oraz Nowy
projekt wideo. Dzigki temu zaczniemy pracg nad naszym plikiem wideo od podstaw,
samodzielnie dodajac i modyfikujac poszczegélne klatki filmu. Mozemy do tego
wykorzysta¢ karty tytutu, zdjecia, filmiki oraz sekwencje dzwigkowe i muzyke.
Dodatkowo aplikacja oferuje szeroki zestaw r6znego rodzaju animacji i efektow.

Projekty wideo  Kompetencje cyfrowe ¢ g A Diwigk niestandarc

@ OneDrive

Biblioteka projektéw

+ Dodaj B

Podglad filmu

Dodawanie zdje¢ i filmow b e e
Scenorys © Castvania  AJTekst & To | [

Rysunek 105 Widok okna tworzenia pliku wideo w aplikacji Zdjecia
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Jesli jednak wolimy przyspieszy¢ caly proces tworczy, mozemy pozwoli¢ aplikacji,
aby zrobita to za nas. Shuzy do tego polecenie Film automatyczny (Start > Zdjgcia >
Nowy film > Film automatyczny). W tym przypadku rola uzytkownika ogranicza si¢
do wskazania materialow zrodtowych (filmikow i zdjec) oraz nadania tytutu naszemu
projektowi. Po chwili zobaczymy efekt pracy aplikacji — gdyby nam si¢ nie spodobat
mozemy uzy¢ przycisku Remiksuj, ktory zmieni sposob prezentacji pliku wideo.

Utworzone w ten sposob filmy maja dos¢ osobisty charakter — to my decydujemy, jakie
tre$ci majg si¢ w nich znalez¢ i jak powinny zostaé przedstawione. Jesli jednak
potrzebujemy jedynie zmodyfikowaé istniejacy plik wideo, mozemy skorzystad
z funkcji, ktore poznali$my podczas edycji fotografii.

Uruchamiajac istniejacy plik wideo, zostanie on wys$wietlony w aplikacji o nazwie
Filmy i TV, czyli domys$lnym odtwarzaczu filméw w systemie Windows 10. Z jego
poziomu mozemy przej$¢ do trybu edycji pliku, ktéra odbywa si¢ za pomoca opisanej
wezesniej aplikacji Zdjecia. Stuzy do tego przycisk oznaczony symbolem olowka,
znajdujacy si¢ w prawym dolnym rogu aplikacji.

oy Wy

dglad filmu

[ 4

Polecenia przejscia
do edycji filmu

Wyswietl w aplikacji Zdjecia
Edytuj w aplikacji Zdjecia
Przytnij
Reklama_Allegro Ry
Utworz film w zwolnionym tempie

Zapisz zdjecie z filmu
00:01:50 00:01:09

w =

Rysunek 106 Widok okna aplikacji Filmy i TV w systemie Windows 10

Po wybraniu polecenia WysSwietl w aplikacji Zdjecia zostaniemy automatycznie
przeniesieni do trybu korekty pliku wideo. Za jego pomoca mozemy mig¢dzy innymi
przyciaé film, zwolni¢ jego tempo, doda¢ efekty (dotknigcia artystyczne, animacje
czy efekty 3D), a takze wykonac¢ zdjecie danej klatki z filmu — mozliwosci jest wiele,
a ich wykorzystanie bedzie zaleze¢ od potrzeb konkretnego uzytkownika.
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Aplikacja Zdjecia jest relatywnie nowym programem, ktory umozliwia edycje plikow
graficznych w systemu Windows. Jedna z pierwszych aplikacji firmy Microsoft tego
typu byt Paint, czyli program graficzny przeznaczony do tworzenia i obrobki grafiki
rastrowej (bitmapy) zlozonej z barwnych punktéw zwanych pikselami.

Nowa, ulepszong wersja programu Paint jest aplikacja Paint 3D, ktéra umozliwia
przygotowywanie tréojwymiarowych obiektéw. Moga to by¢ modele postaci, bryly
czy tez rozmaite elementy krajobrazu. Obie wersje programu znajduja si¢ w zasobach
systemu Windows 10, jednak tylko Paint 3D jest nadal rozwijany przez producenta.

Pliki dzwiekowe

Treéci multimedialne to takze muzyka oraz wszelkiego rodzaju nagrania dzwigkowe.
Uruchamiajac plik audio, odstuchamy go za pomoca aplikacji Muzyka Groove, ktora
jest domys$lnym odtwarzaczem dzwigkéw w systemie Windows 10. Przy jej uzyciu
mozemy stuchaé¢ pojedynczych utwordéw, odtwarzaé cale albumy, a takze tworzy¢
wlasne listy odtwarzania. Co jednak bardzo istotne — systemowa aplikacja Muzyka
Groove nie daje nam mozliwosci edycji plikow dzwigkowych.

Rejestrator glosu - (] 5 Muzyka Groove - EE | b4

= MOJA MUZYKA 0

Utwory Wykonawcy Albumy

ROZpOCZQCie Doprecyzuj: Data dodania, Wszystkie gatunki

nagrywania

>4 Odtwarzaj losowo wszystkie (1)

@ Informacje > The Getaway
Red Hot Chili Peppers

&2 Wyslij opinig

Ustawienia mikrofonu The Hunter
0 Red Hot Chili P« I D

0:48 —o

Rysunek 107 Okna aplikacji Rejestrator gltosu oraz Muzyka Groove
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Chcac zmodyfikowaé utwor muzyczny musimy uzy¢ dodatkowego oprogramowania.
najczesciej w postaci aplikacji pobranej z Internetu. Istnieje wiele programéw tego typu,
a jednym z najbardziej popularnych jest Audacity. Jest to rozbudowany edytor plikow
dzwiekowych z zestawem filtrow audio i efektow brzmieniowych. Uzywajac go
mozemy w niemal dowolny sposéb modyfikowa¢ pliki muzyczne, poprawiajac ich
jakos¢ lub tworzac zupetnie nowe nagrania. Co wazne, mozemy go pobra¢ za darmo.
Alternatywa dla programu Audacity moga by¢ AVS Audio Editor, Ocenaudio oraz
Goldwave, ktore rowniez sa powszechnie udostepniane uzytkownikom.

Nie oznacza to jednak, ze system Windows 10 zamyka si¢ na uzytkownikow, ktorzy
chcieliby rejestrowaé réznego rodzaju dzwigki. W jego zasobach mozemy znalezé
aplikacje o nazwie Rejestrator glosu, ktora moze postuzy¢ do nagrywania rozméow,
wyktadow czy innych dzwigkow. Program znajdziemy w menu Start, a jego obsluga
ogranicza si¢ do wlaczenia oraz zatrzymania nagrywania.

Nagrane pliki automatycznie zostang zapisane w systemowych folderze Nagrania
dzwiekowe, ktory znajduje w systemowym katalogu Dokumenty. Rejestrator glosu
umozliwia nagrywanie dzwigku maksymalnie przez trzy godziny w jednym pliku,
a dzigki funkcji wstrzymywania mozemy robi¢ przerwy podczas nagrania. Z aplikacji
mozna korzystaé obok innych programoéw, co daje mozliwos¢ rejestrowania dzwigku
i jednoczesnego kontynuowania pracy na komputerze. Musimy przy tym pamigtad
0 wyposazeniu naszego komputera w odpowiedni do tego celu sprzet, czyli mikrofon —
szczegllnie w przypadku komputerow stacjonarnych.

3.3 Przestrzeganie prawa autorskiego i licencji

Internet oraz szeroko rozumiany §wiat cyfrowy w bardzo duzej mierze opiera si¢ na
tworczosci swoich uzytkownikow. Wbrew niektorym opiniom sie¢ nie jest wolna
przestrzenia, w ktorej mozna dowolnie korzysta¢ ze wszystkich zasobow. Dlatego
bardzo istotna kwestig jest obecnie §wiadomo$¢ istnienia oraz przestrzegania praw

autorskich w Internecie, w tym réwniez tych zwigzanych z oprogramowaniem.

33.1 Ochrona prawa autorskiego

Wiele obszaréw naszego zycia, takich jak kultura, nauka czy rozrywka, wiaze si¢
z wykorzystaniem wytworoéw ludzkiego intelektu, ktore okresla si¢ mianem dobr
niematerialnych. W dobie spoteczenstwa informacyjnego, niektore dziedziny niemal
w calosci opieraja si¢ wlasnie o takie dobra, przesuwajac jednoczesnie znaczenie dobr
materialnych na drugi plan.
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Wiasnos¢ intelektualna

Szeroko pojete dobra bgdace efektem umystowej pracy tworczej oraz kreatywnosci
czlowieka okresla si¢ jako wlasno$¢ intelektualna. Pod tym pojeciem kryje si¢
wszystko, co wytworzy czlowiek przy uzyciu swojego intelektu, a co jest nowatorskie
i dotychczas niespotykane. Dodatkowo ze wzgledu na swoja unikatowosci i duza wage
ekonomiczng, gospodarcza czy tez rozwojowa zashuguje na ochrone.

Do wiasnosci intelektualnych zaliczaja si¢ wybrane dobra niematerialne oraz niektore
wlasnosci przemystowe. Dobra niematerialne to dobra nieposiadajace postaci
materialnej, ktore stanowia wynik tworczosci artystycznej, naukowej i literackiej.
Z kolei wlasnosci przemyslowe to przede wszystkim wynalazki (patenty), wzory
uzytkowe i znaki towarowe. Dodatkowo mozna wyrdzni¢ roéwniez tzw. know-how czyli
poufne informacje okreslajace zbiér wiedzy, umiejetnosci oraz mozliwosci
do wykonania konkretnych czynnosci dla uzyskania pozadanego efektu.’!

Tworca ijego prawa

Zasady korzystania z oprogramowania komputerowego oraz réznego rodzaju tresci
cyfrowych reguluja okreslone przepisy i normy prawne. Ogét praw obejmujacych
ochrong interesow tworcow okresla si¢ mianem prawa autorskiego, a znajomos¢ jego

tematyki znacznie ulatwia funkcjonowanie w $wiecie cyfrowym.

Kazda osoba, ktora stworzyta utwor, a jej nazwisko w tym charakterze uwidoczniono na
egzemplarzach utworu lub podano do publicznej wiadomosci w jakikolwiek inny sposob
w zwigzku z rozpowszechnianiem utworu jest nazywana twérca. Z kolei mianem
utworu okresla si¢ ,.kazdy przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze,
ustalony w jakiejkolwiek postaci, niezaleznie od wartoséci, przeznaczenia i sposobu

wyrazenia™>?

Podstawa do zrozumienia tematyki prawa autorskiego jest rozroéznienie pomiedzy
prawem autorskim majatkowym i niemajatkowym. Kazde z nich jest samodzielne,
inaczej chronione oraz wigze si¢ z innymi uprawnieniami. Oba jednak przyshiguja
tworcy i tylko on moze nimi dysponowac.

U Ochrona wlasnosci intelektualnej w Internecie, https://informaticalegis.com/uslugi/ochrona-wlasnosci-
intelektualnej-w-internecie/ (30.12.2019).

32 Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych, https://www.prawo.pl/akty/dz-u-
2019-1231-t-j,16795787.html (30.12.2019).
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Pierwszym rodzajem praw autorskich sa prawa o charakterze osobistym, ktore chronia
Wig¢z tworcy z utworem i s z nim w sposob trwaly zwigzane. Niemajatkowe prawa
autorskie nigdy nie wygasaja, a tworca nie moze ich skutecznie odsprzedaé, zrzec si¢
albo w jakikolwiek sposob przekaza¢ innej osobie. Zgodnie z ustawa o prawie autorskim
i prawach pokrewnych osobiste prawa autorskie obejmuja prawa do:

e autorstwa utworu, ktore wyraza si¢ w uznaniu przez innych relacji tworcy
z utworem wynikajacej z faktu jego stworzenia;

e oznaczenia utworu swoim nazwiskiem, pseudonimem lub udost¢pniania go

anonimowo — twoérca ma prawo decydowac, czy ujawni swoje autorstwo;

e nienaruszalno$ci tresci i formy utworu oraz jego rzetelnego wykorzystania,
nawet jesli prawa majatkowe zostaly przekazane innemu podmiotowi,

e decydowania o pierwszym udostepnieniu utworu publiczno$ci — jedynie

autor moze zdecydowac, czy utwor zostanie udostgpniony osobom trzecim,

e nadzoru nad sposobem korzystania z utworu — autor posiada réwniez

prawo wycofania utworu z obiegu.

Powyzsze prawa nie sluza ochronie interesow majatkowych tworcy, cho¢ oczywiscie
ich naruszenie moze wiaza¢ si¢ z wyplata zado$Cuczynienia pieni¢znego autorowi.
Celem osobistych praw autorskich jest ochrona godnosci twércy, ktora wyraza si¢
w jego intelektualnym zwigzku z utworem. Kazdy utwor jest wynikiem procesu
twlrczego autora, a tym samym posiada jego indywidualne i oryginalne pigtno.

To wlasnie jest ta nierozerwalna wi¢Z utworu z autorem, ktora musi by¢ chroniona.™

Drugim rodzajem praw autorskich sa uprawnienia o charakterze majatkowym, ktore
dziataja podobnie do prawa wiasno$ci. Majatkowe prawa autorskie stanowia,
ze tworcy przystuguje wylaczne prawo do korzystania z utworu, rozporzadzania nim
oraz otrzymywania z tego tytulu wynagrodzenia. Autorskie prawa majatkowe maja
charakter zbywalny, moga wigc zosta¢ przekazane przez autora osobom trzecim
w zamian za okre$lone wynagrodzenie, nieodplatnie lub w wyniku dziedziczenia. Prawa
majatkowe sg ograniczone w czasie — trwaja od momentu powstania utworu przez cate

zycie jego tworcy, a wygasajg po uplywie 70 lat od dnia jego $mierci.>*

3 Autorskie prawa majgtkowe, autorskie prawa osobiste — czym sig réznig?, 11.06.2019,
https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-autorskie-prawa-majatkowe-autorskie-prawa-osobiste-czym-sie-roznia
(30.12.2019).

3 M. Miernik, Jak dlugo trwa ochrona praw autorskich?, 09.09.2016, https://lookreatywni.pl/baza-
wiedzy/czas-trwania-praw-autorskich-prawo/ (30.12.2019).
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Naruszenie praw autorskich

Tworca utworu lub kazda inna osoba uprawniona, ktorej prawa autorskie zostaly
zagrozone badz naruszone dziataniem osob trzecich, ma prawo zadaé¢ okreslonego
zachowania. Ta mozliwo$¢ wynika bezposrednio z ustawy o prawie autorskim
i obejmuje zardbwno prawa autorskie osobiste, jak i majatkowe.>

W przypadku osobistych praw autorskich, ktore zostaty zagrozone dzialaniem osob
trzecich, tworca moze zadaé zaniechania tego dziatania. Jesli juz doszlo do naruszenia
osobistych praw autorskich, tworca moze zadaé, aby osoba, ktora si¢ tego dopuscita,
usuneta skutki swojego dziatania oraz ztozyta publiczne o§wiadczenie o odpowiedniej
tre$ci. Jezeli naruszenie byto zawinione, sad moze przyznaé tworcy zado$éuczynienie
pienig¢zne za doznang krzywde lub zobowiaza¢ sprawce do przekazania odpowiedniej

sumy na wskazany przez tworcg cel spoteczny.

Z kolei w sytuacji naruszenia majatkowych praw osobistych tworca moze zadac
od sprawcy zaniechania dalszego dziatania, usunigcia jego skutkéw oraz naprawienia
wyrzadzonej szkody. Przedmiotem zadania tworcy moze by¢ takze zaptata okreslonej
w przepisach sumy pieni¢znej oraz wydanie uzyskanych przez sprawceg korzysci.
Ponadto moze si¢ domagac si¢ podania do publicznej wiadomosci orzeczenia sadu.

332 Zastosowanie licendji

Zgodnie z obowiazujacymi przepisami przeniesienie majatkowych praw autorskich
ma charakter trwaty. W momencie zawarcia umowy nabywca staje si¢ wlascicielem
praw, a tworca traci mozliwo$¢ dalszego korzystania z utworu oraz zarobkowania z tego
tytutu. Alternatywnym rozwigzaniem jest udzielenie licencji, ktéra uprawnia
do czasowego korzystania z utworu.

Rodzaje licencji

Po zawarciu umowy licencyjnej autorskie prawa majatkowe nie przechodza na druga
strong. Tworca moze nadal korzysta¢ ze swojego utworu, czerpa¢ z niego korzysci,
a nawet udziela¢ dalszych licencji. Doktadne zasady i warunki korzystania z utworu
beda jednak zaleze¢ od typu licencji oraz zwigzanej z tym wylacznosci korzystania
z utworu, ktorego dotyczy umowa.

3 Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych, https://www.prawo.pl/akty/dz-u-
2019-1231-t-j,16795787.html (30.12.2019).

180 TWORZENIE TRESCI



e Licencja niewylaczna — w tym przypadku licencjodawca moze samodzielnie
korzysta¢ z utworu oraz udziela¢ licencji innym podmiotom. Taka forma
licencji pozwala uzywac utworu wielu osobom réwnoczesnie na tych samych
polach eksploatacji i tym samym terytorium.

e Licencja wylaczna — licencjodawca nie moze udzieli¢ licencji zadnemu
innemu podmiotowi niz wskazanemu w umowie licencjobiorcy. Dotyczy
to zaréwno okreslonych pol eksploatacji, jak i terytorium. Jednak z uwagi na
watpliwosci w zakresie samodzielnego korzystania tworcy z utworu

najczesciej t¢ kwestig reguluje si¢ jednoznacznie w umowie.

W kontekscie licencji wytacznej i niewylacznej warto wspomnie¢ o sublicencji,
czyli upowaznieniu do korzystania z utworu udzielonego przez licencjobiorcg osobie
trzeciej. W zwigzku z tym, ze sublicencji nie udziela tworca utworu, przepisy prawa
wymagajg wyraznej zgody licencjodawcy.>

Domena publiczna

Utwory, co do ktorych wygasty juz autorskie prawa majatkowe, badz tez tworczosé
ta nigdy nie byla objeta prawem autorskim, okresla sa mianem domeny publicznej.
Pojecie domeny publicznej nie jest $ciSle zdefiniowanym terminem prawniczym,
a jedynie powszechnie uzywang nazwa koncepcji.

Za domeng publiczng (ang. public domain) uznaje si¢ dobro wspolne, czyli utwory,
z ktorych kazdy moze bezplatnie i w dowolny sposob korzystaé, zarowno w celach
komercyjnych, jak i niekomercyjnych. Nalezy jednak pamigtac, ze taki utwor nadal
posiada autora i nie mozemy przypisa¢ sobie jego autorstwa. To ograniczenie wynika
z autorskich praw osobistych, ktore sa niezbywalne.

Bardzo czgsto tworczos¢ artystow, ktdrych utwory przeszly do domeny publicznej
znajduje si¢ w posiadaniu publicznych instytucji kultury, takich jak biblioteki, muzea
czy archiwa. Wszystkie te utwory stanowia zasoby, z ktorych kazdy z nas moze czerpaé
tworzac wlasne dzieta i produkty. Jednym z narzedzi utatwiajacym dostep do zasobow
domeny publicznej jest serwis Europeana, ktory wspolpracuje z ponad 3000
instytucjami kultury w calej Europie (europeana.eu/portal/pl). Z kolei polskim
projektem zwigzanym z domeng publiczna jest darmowa biblioteka internetowa Wolne
Lektury prowadzona przez Fundacj¢ Nowoczesna Polska (wolnelektury.pl).

S W. Wawrzak, Przeniesienie praw autorskich vs licencja — czym to si¢ rézni?, 14.10.2018,
https://prakreacja.pl/przeniesienie-licencja/ (30.12.2019).
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Udostepniajac zasoby cyfrowe ze swoich kolekcji, instytucje moga
wykorzysta¢c Znak Domeny Publicznej, czyli prosta grafike
informujaca o braku ograniczen prawa autorskiego w stosunku do
danego utworu. Znak nie jest licencjg a oznaczy¢ utwor moze kazdy
(nie tylko tworca), kto ma wiedze¢ na temat jego statusu prawnego.
Jego umieszczenie ma da¢ odbiorcom wyrazng informacje na temat  Znak Domeny

mozliwosci wykorzystania danego utworu.”’ Publicznej

Licencje Creative Commons

W dzisiejszych czasach kazdy z nas jest potencjalnym twoérca w
rozumieniu prawa autorskiego. Piszac post na Facebooku czy nawet
umieszczajac zdjgcie na Instagramie mozemy sta¢ si¢ autorem
utworu, ktory objety jest ochrong prawng. Z tego powodu podjeto
probe stworzenia systemu praw autorskich, ktory bylby przyjazny
dzieleniu si¢ trecia w Internecie, a jednoczesnie w sposob  Logo Creative

przejrzysty dbat o prawa autoréw. Commons

Obecnie najpopularniejszymi licencjami stosowanymi do dzielenia si¢ utworami innymi
niz oprogramowanie sa licencje przygotowane przez amerykanska organizacj¢ o nazwie
Creative Commons. Stworzyla ona wlasny system gotowych rozwiazan prawnych,
z ktorych mozna skorzysta¢ od r¢ki bez konieczno$ci przygotowania wiasnej tresci
licencji, poniewaz oferuja roznorodny zestaw warunkoéw licencyjnych, zaréwno
swobdd, jak i ograniczen.>

Istnieja cztery podstawowe warunki okreslone w licencjach Creative Commons.
W kazdym przypadku tworca zachowuje prawa autorskie, jednocze$nie umozliwiajac
innym kopiowanie i rozpowszechnianie swojego utworu. Dodatkowe ograniczenia czy
swobody sa zawarte w konkretnych warunkach licencji.

e licencja CC BY - zaklada, Zze z utworu mozna korzysta¢ w dowolny sposob
pod warunkiem przywotania nazwiska jego autora (klauzula obowiazkowa),

e licencja CC SA — dotyczy utwordéw zaleznych (opracowan cudzego utworu),
ktore mozna rozprowadzac jedynie na tej samej licencji co utwor oryginalny,

5T A. Janus, Wszystko, co cheieliscie wiedzie¢ o Public Domain Mark, ale baliscie si¢ zapytaé,
https://otwartakultura.org/wiedza/artykuly/wszystko-co-chcieliscie-wiedziec-o-public-domain-mark-ale-
baliscie-sie-zapytac/ (30.12.2019).

58 https://centrumcyfrowe.pl/obszary dzialan/creative-commons/ (30.12.2019).
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e licencja CC NC - zaktada, Ze z utworu mozna korzysta¢ w dowolny sposob,
ale wylacznie w celach niekomercyjnych,

e licencja CC ND - dotyczy utworow, ktore mozna wykorzystywaé jedynie
w postaci oryginalnej — tworzenie utworéw zaleznych jest niedozwolone.

Poszczegdlne licencje moga si¢ ze soba laczy¢ i tworzyé rozne kombinacje —
jak na przyktad CC BY-SA 4.0, gdzie numer na koncu oznacza wersj¢ danej licencji,

ktora wigze si¢ z dostosowywania ich do zmieniajgcego si¢ prawa.

O®OOG

Licencja BY Licencja SA Licencja NC Licencja ND
Uznanie Na tych samych Uzycie Bez utworow
autorstwa warunkach niekomercyjne zaleznych

Istnieje réwniez licencja CCO (Creative Commons Zero). Tworca, ktéry udostepnia
utwor w jej ramach, przekazuje go do domeny publicznej. Co do zasady w przypadku
licencji CCO mozna korzysta¢ z materialtdbw w dowolny sposéb bez podawania
nazwiska twércy oraz umieszczania dodatkowych oznaczen. W praktyce jednak jej
uzycie moze by¢ ograniczone przez ustawodawstwo danego panstwa.>

Podstawowg zasada licencji CC jest sformulowanie ,,Pewne prawa zastrzezone”, ktore
stoi w opozycji do okreslenia ,,Wszelkie prawa zastrzezone”. Zgodnie z ta drugg zasada
zabrania si¢ zmieniania utworu oraz kopiowania go bez zgody autora. Mimo ze
o licencjach Creative Commons mowi si¢, ze sa ,,wolne”, to jest to jednak wolnosé
kontrolowana. Juz sama dewiza ,,Pewne prawa zastrzezone” mowi, ze korzystanie
z materialdw publikowanych na warunkach CC jest ograniczone.

Licencje oprogramowania

Licencje Creative Commons stosowane sg gtownie do dziet artystycznych, takich jak
ksiazki, muzyka, filmy, grafika i zdjgcia. Duzo rzadziej uzywa si¢ ich w odniesieniu
do kodu zrédlowego programéow komputerowych. Z reguly licencje oprogramowania

% J. Fabijanczyk, Prawa autorskie w Internecie — rodzaje licencji CC i prawo cytatu,
https://www.whitepress.pl/baza-wiedzy/490/prawa-autorskie-w-internecie-%E2%80%93-rodzaje-licencji-cc-i-
prawo-cytatu (30.12.2019).
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definiowane sa przez ich twércow, jednak podobienstwa miedzy poszczegdlnymi

wersjami sprawity, ze wyksztalcilo si¢ ich kilka zasadniczych rodzajow.

Adware — programy rozpowszechniane za darmo (bez kodu Zrodlowego),
ale zawierajace funkcj¢ wyswietlajaca reklamy — wydawca oprogramowania
zarabia wlasnie na tych reklamach.

Beta — typ oprogramowania, ktdre mozna okresli¢ jako prototyp w znacznej
mierze ukonczony, jednak nie do konca pozbawiony ukrytych btedow.

Demo — wersja demonstracyjna (pokazowa) oprogramowania, ktora celowo
nie posiada pelnej funkcjonalnosci. Jest udostgpniana za darmo, a jej celem
jest wzbudzenie zainteresowanie danym programem lub gra komputerowa.

Freeware — licencja oprogramowania pozwalajaca na darmowe uzytkowanie
i rozpowszechnianie aplikacji bez ujawniania jej kodu zrodtowego. Tego typu
programoéw nie mozna w zaden sposob modyfikowa¢, a ich wykorzystanie ma

najczesciej charakter niekomercyjny i indywidualny (na wtasny uzytek).

Shareware — rodzaj platnego oprogramowania, ktére producent udostgpnia
za darmo i umozliwia korzystanie przez pewien czas bez ponoszenia zadnych
optat. Po przekroczeniu okreslonego terminu aplikacja wymaga wniesienia

zakupu licencji, w przeciwnym razie program musi zosta¢ odinstalowany.

Trial — programy na tej licencji moga by¢ uzytkowane w niepetnym zakresie
przez ograniczony czas, po czym stajg si¢ nieaktywne. Producenci z reguly
pozwalaja korzystac z tej wersji programu przez okres od 7 do 90 dni, czasem
ograniczajac rowniez liczbe jego uruchomien. Po wygasnieciu licencji jedyna
rzecza, ktorg mozemy zrobic, jest platna rejestracja lub usunigcie aplikacji.

W $wiecie komputerowym istnieje rowniez kilka specyficznych licencji, ktére warto

potraktowa¢ oddzielnie. Pierwsza z nich jest Postcardware, w ktorej autor aplikacji

w zamian za udostgpnienie swojego programu oczekuja, ze uzytkownik przesle mu

kartk¢ pocztowa. Wymog ten bywa mniej lub bardziej kategoryczny w zaleznosci

od konkretnej licencji. Odmiang tej licencji jest emailware, ktora zamiast pocztowki

wymaga przystania wiadomosci e-mail. Inng ciekawa licencja jest tzw. beerware,

ktora pozwala uzytkownikowi na dowolne korzystanie z programu pod warunkiem,

ze w przypadku spotkania autora uzytkownik postawi mu piwo.

184
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Licencja oprogramowania jest swoista umowa pomi¢dzy osoba, ktora chce uzywac
danego programu, a podmiotami posiadajacymi do nich prawa majatkowe — nie musza
by¢ nimi tworcy aplikacji. Licencja okresla warunki uzytkowania oprogramowania,
migdzy innymi wskazuje, kto moze ich uzywaé, na ilu urzadzeniach moga zostac

zainstalowane i czy mozna z ich uzywania czerpac korzysci.

Wolne oprogramowanie

Kod zrédlowy oprogramowania, podobnie jak kazda dziatalno$¢ tworcza, posiada
swojego autora, ktory moze decydowac o sposobie jego udostgpniania. Pod wzgledem
dostepnosci kodu programy dzielimy na dwie kategorie — zamknigte oraz wolne.
Z pojeciem oprogramowania zamknietego mamy do czynienia wtedy, gdy jego kod
zrodtowy nie jest dostepny publicznie, a uzytkownicy nabywaja wylacznie binarng
(wizualng) forme aplikacji.

Przeciwstawnym podejsciem do kwestii dostepnosci kodu Zrodlowego programéow jest
tzw. wolne oprogramowanie. Odnosi si¢ ono do aplikacji, ktore uzytkownicy moga
w dowolny sposéb uruchamiaé, powielaé, bada¢ oraz zmienia¢ i ulepsza¢. Wolne
oprogramowanie istniato od czas6w powstania komputerow, gdy programisci otwarcie
dzielili si¢ kodem zréodtowym swoich programéw. Z biegiem czasu aplikacje zaczety
by¢ zamykane, a propagatorem takiego rozwigzania byta firma Microsoft.

Z tematyka wolnego oprogramowania wiaze si¢ rodzaj systemu
licencjonowania praw autorskich o nazwie Copyleft, ktory zezwala
na modyfikacj¢ pracy i jej dalsza redystrybucje na identycznych
warunkach. Okreslenie Copyleft to prosta gra jezykowa ze stowem
copyright, oznaczajacym pelne zastrzezenie praw do utwordw.
Copyleft odwraca ten stan i zamiast ogranicza¢ prawa uzytkownika Znak Copyleft

oprogramowania, rozszerza je.

Zastosowania idei copyleft mozna znalez¢ migdzy innymi w licencjach GNU/GPL.
Skrot GPL powstat od angielskiej nazwy General Public License, czyli Powszechnej
Licencji Publicznej, natomiast GNU to nazwa projektu majacego na celu stworzenie
wolnego systemu operacyjnego, bazowanego na Unixie. Licencja GPL gwarantuje
mozliwo$¢ udostgpniania oprogramowania, wprowadzania w nim, w jego kodzie
wszelkich modyfikacji. Licencja narzuca zagwarantowanie odbiorcy pozyskanie kodu
zrodtowego danego programu, a takze konieczno$¢ zezwolenia kolejnym odbiorcom czy
tworcom na takie same warunki, z jakich korzysta pierwotny uzytkownik.
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Alternatywa dla wolnego oprogramowania (ang. free software) jest oprogramowanie
otwarte (ang. Open Source), ktorego celem takze jest istnienie swobodnego dostepu
do oprogramowania dla wszystkich jego uczestnikoéw. Oba pojecia opisuja niemal
te samg kategori¢ programow, ale opieraja si¢ na odmiennych wartosciach. Otwarte
oprogramowanie jest metodologia rozwoju, z kolei wolne oprogramowanie to ruch
spoteczny, dla ktérego dostgp do oprogramowania jest wazny etycznie, poniewaz
respektuje wolnos$¢ uzytkownika. Z kolei filozofia Open Source rozwaza glownie
kwestie, jak tworzy¢ oprogramowanie ,,lepiej” wyltacznie w sensie praktycznym.*

Piractwo komputerowe

Bezprawne kopiowanie lub rozpowszechnianie programéw oraz tresci cyfrowych,
ktore podlegaja ochronie prawno-autorskiej nosi nazwe piractwa komputerowego.
Najczestsze formy piractwa obejmuja obrot nielegalnym oprogramowaniem, a takze
Scigganie muzyki i filméw z Internetu bez zgody autora.

Piractwo komputerowe jest potocznym okresleniem przestgpstw przeciwko mieniu.
Brak licencji lub uzywanie oprogramowania z licencja zlego typu moze przynies¢ spore
klopoty dla uzytkownika. Poczynajac od braku wsparcia u twoércéw danego
oprogramowania (brak aktualizacji programow i pomocy technicznej w przypadku
bledu lub awarii danego produktu), poprzez dotkliwe kary finansowe, zdecydowanie
przewyzszajace koszt pojedynczej licencji, po problemy natury cywilno-prawne;j.

Piractwo komputerowe czgsto wspotistnieje razem z crackerstwem, ktore w tym
kontekscie rozumie si¢ jako czynnosci majace na celu usunigcie lub przelamanie
zabezpieczen programow — na przyktad w celu aktywacji opcji, ktore dostepne sa tylko
w pelnych wersjach programu lub wyltaczenia limitu czasowego oprogramowania.

34  Programowanie

Komputery to z natury niezbyt madre urzadzenia, ktére bez wydania konkretnego
polecenia nie bedg w stanie samodzielnie wykona¢ nawet najprostszych czynnosci.
Aby pracowaly zgodnie z naszymi oczekiwaniami, musimy je w odpowiedni sposob
poinstruowaé. Wydawanie doktadnych i jednoznacznych komunikatow komputerowi

mozna okresli¢ mianem programowania.

%0 M. Miernik, Licencje otwartego oprogramowania — praktyczny przewodnik, 28.06.2016,
https://lookreatywni.pl/baza-wiedzy/licencje-otwartego-oprogramowania/ (30.12.2019).
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34.1 Dostosowywanie systemu Windows 10

Kazdy system operacyjny umozliwia swoim uzytkownikom edytowanie pewnych
ustawien i funkcji w celu personalizacji oprogramowania. W niektorych przypadkach
pozwala rowniez dodawaé wlasne rozwigzania, ktore domyslnie nie sg dostepne. Dzieki
temu mozemy indywidualnie skonfigurowa¢ (zaprogramowac) nasz system Windows
wedtug wlasnych upodoban.

Personalizacja wygladu systemu

Niektore elementy interfejsu naszego komputera moga wyglada¢ nieco inaczej niz te,
ktore przedstawiamy na grafikach. Powodem rozbieznosci sa ustawienia zwigzane
z personalizacja wygladu systemu operacyjnego. System Windows 10 jest bardzo
elastyczny pod wzgledem dostosowania si¢ do potrzeb uzytkownika, dajac nam wiele
mozliwosci modyfikowania swojego wygladu.

Wszystkie ustawienia, ktére w najwigkszym stopniu maja wplyw na wizualna
prezentacje systemu Windows 10, znajdziemy w jednym miejscu. Aby uzyskaé
do nich dostgp, mozemy skorzysta¢ z nast¢pujacych metod:

o  kliknag¢ prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu na pulpicie,
a nastegpnie wybrac polecenie Personalizuj,

e przejs¢ do ustawien systemu Windows — klikna¢ przycisk Start i wybrac¢
kolejno opcje Ustawienia > Personalizacja.

Ustawienia - o X

@ Strona gtéwna -”'O

Powigzane ustawienia

Ustawienia duzego kontrastu

Personalizacja

Synchronizowanie ustawier:

@ Uzyskaj pomoc

Kolory s

& Przekaz opini

3 Ekran blokady
Tio

@ Kompozyde | Obraz hd ‘

M Czcionki
Wybierz obraz

&5 Start

vzadah

Przegladaj

Rysunek 108 Widok okna Personalizacja w systemie Windows 10
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W oknie, ktore zobaczymy, mozemy w dowolny sposob modyfikowaé wyglad wielu

elementéw systemu operacyjnego Windows 10. Nawigacj¢ mi¢dzy najwazniejszymi

funkcjami utatwia nam panel znajdujacy si¢ z lewej strony okna, ktéry odpowiednio

grupuje wszystkie dostepne ustawienia.

188

Tlo — pozwala na zmiang tzw. tapety, czyli grafiki, ktéra stanowi tto pulpitu
systemu operacyjnego. Wybor tapety jest zwykle odzwierciedleniem gustu
uzytkownika — gdy aplikacje sa zamknigte lub zminimalizowane, chcemy
widzie¢ to, co nam si¢ podoba. Mozemy wybra¢ zarowno konkretne zdjecie
czy grafike, pozostawi¢ tlo w jednolitym kolorze, jak rowniez ustawi¢ pokaz
slajdéw, w ktorym obrazu beda si¢ zmieniaty z okreslong czestotliwoscia.

Kolory — w tej czgsci mozemy wybraé kolory wiodace systemu Windows 10.
Oznacza to, ze niektore elementy systemowe, jak na przyktad menu Start,
pasek zadan czy fragmenty okien, beda wyswietlane w okre§lonym kolorze.
Mozemy réowniez zdecydowac o jasnym lub ciemnym trybie wyswietlania
oraz efekcie przezroczystosci.

Ekran blokady — jest to ekran, ktory pojawia si¢ po zablokowaniu dostgpu
do konta uzytkownika — najczeéciej widzimy go podczas uruchomieniu
komputera lub po przekroczeniu czasu bezczynnosci. Domyslnie wyswietla
zmieniajace si¢ obrazy, jednak mozemy go modyfikowaé wedtug wlasnych
upodoban, umieszczajac na nim dodatkowo powiadomienia z aplikacji.

Kompozycje — zestaw ustawien zawierajacy obrazy tta pulpitu, kolory okien,
dzwigki sygnalizujace zdarzenia systemowe oraz wyglad kursora myszy.
Kompozycje pulpitu shuza do szybkiej zmiany wielu elementow systemu —
w tym celu mozemy skorzystaé zaréwno z wbudowanych motywow,
jak rowniez pobra¢ dodatkowe kompozycje z Internetu.

Czcionki — stosunkowo nowa funkcja systemu Windows 10, ktéra umozliwia
latwe instalowania nowych czcionek oraz zarzadzania nimi. Aby moc uzy¢
okreslonego stylu pisma, nasz komputer musi posiada¢ w swojej bazie dang
czcionke. Dzigki opcji pobierania z Internetu mozemy w szybki sposoéb dodac

zar6wno darmowe, jak i platne czcionki.

Start — zaktadka, ktora pozwala ustali¢, jaka zawarto$¢ oraz wyglad przyjmie
menu Start. Dzigki przetacznikom mozemy na przyktad przydzieli¢c wiecej
miejsca na kafelki, wyswietli¢ lub ukry¢ liste aplikacji z uwzglednieniem tych
najnowszych oraz najczeséciej uzywanych, a takze wybrac petnoekranowy tryb
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menu. Dodatkowo mozemy okresli¢, jakie foldery systemowe powinny by¢
dostepne pod przyciskiem Start.

e  Pasek zadan — znajdziemy tutaj liczne opcje dotyczace ustawien paska zadan
systemu Windows. Dzigki nim mozemy okresli¢ miedzy innymi polozenie
oraz ukrywanie paska zadan, sposob wyswietlania ikon i etykiet aktywnych
programéw, a takze zarzadzaé obszarem powiadomien. Istnieje rowniez
mozliwo$¢ dodania oraz skonfigurowania ustawien aplikacji Kontakty.

Cho¢ ustawienia wygladu systemu operacyjnego nie maja duzego wplywu na jego
funkcjonowanie, to warto pamigtaé, ze im lepiej dostosujemy $rodowisko cyfrowe
do naszych potrzeb, tym chetniej bedziemy siggali po komputer i latwiej bedzie si¢ nam
z nim pracowato.

Utatwienia dostepu

Zmiany ustawien zwigzanych z wizualng prezentacjg systemu operacyjnego nie sa
jedynymi, ktére mozemy konfigurowa¢, aby komputer byt dla nas bardziej dostepny.
System Windows 10 oferuje wiele innych narz¢dzi majacych na celu dostosowanie

urzadzenia do tatwiejszej i przyjemniejszej pracy.

Pod okresleniem Ulatwienia dostepu w systemie Windows 10 kryja si¢ narzedzia
skierowane przede wszystkim do 0sob z niepelnosprawnos$cia umystowa, wzrokowa,
stuchowa oraz ruchowa. Wszystkie dostepne opcje mozemy znalezé w Menu Start,
wybierajac kolejno polecenie Ustawienia > Ulatwienia dostepu.

& Ustawienia - o X
@ Strona giwna Wyswietlacz
[ znaidz ustawienie 2 Popraw widocznost elementéw na ekranie. Powigzane ustawienia
Dodatkowe ustawienia wyéwietlania
Utatwienia dostepu Ut i
Ustaw wiekszy tekst CEE
Ustawienia koloréw
Widzenie Przyktadowy tekst
o P v Ust: ke Z)
Przeciagaj suwak, dopoki przykfadowy tekst nie bedzie fatwy do stawiEnia.sompozygl
| = wyswietlacz przeczytania, a nastepnie Kiiknij przycisk Zastosuj
Al Uzysk
Ny Kursor i wskaznik A @& Uzyskaj pomoc
Zastosuj & Przekaz opinie
@ Lupa
Filtry kolors ;
iy kotorow Ustaw wszystko wieksze
¥t Duzy kontrast Zmiers rozmiar aplikagji i tekstu na wyéwietlaczu gtownym
o | 150% (zalecane) - ‘
Zmier rozmiar aplikadji i tekstu na innych ekranach

Rysunek 109 Widok okna Ulatwianie dostepu w systemie Windows 10
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Narzedzia oraz ustawienia zwigzane z ulatwieniem dostepu podzielone sa na trzy
kategorie, ktore mozemy znalez¢ w panelu po lewej stronie. Pierwsza grupa nosi nazwe

Widzenie i zawiera nast¢pujace opcje:

e  Ekran — zestaw ustawien pozwalajacych poprawi¢ widoczno$¢é zawartosci
ekranu poprzez dostosowanie rozmiaru tekstu, aplikacji i innych elementow,

e  Kursor i wskaznik — pozwala zwigkszy¢ widoczno$¢ myszy przez zmiang

koloru i rozmiaru jej wskaznika oraz kursora tekstowego,

e  Lupa — umozliwia powigkszenie catego ekranu lub jego czesci, dzigki czemu
lepiej wida¢ znajdujace si¢ na nim teksty i obrazy — aby szybko uruchomié

lupe, wystarczy wcisnaé klawisz z logo Windows =8 oraz znak plusa +,

e  Filtry kolorow — zastosowanie filtrow zmienia palete kolorow na ekranie,
pomagajac tym samym w odrdznianiu elementow, ktore roznia si¢ wylacznie
kolorystycznie (mozliwe jest takze przej$cie w tryb szarosci),

e Duzy kontrast — teksty i elementy z niekorzystnym potaczeniem kolorow
mogg by¢ trudne do odczytania dla osob o stabszym wzroku — ustawienie

duzego kontrastu znacznie poprawia widoczno$¢ aplikacji i ich zawartosci,

e Narrator — czytnik zawarto$ci ekranu, ktory odczytuje na glos to, co jest na
ekranie, umozliwiajac poruszanie si¢ po komputerze — aby uruchomié

. ) mE
narratora, mozna uzy¢ skrotu <klawisz logo Windows " + Ctrl + Enter>,

Druga grupa narzedzi nosi nazwe¢ Shuch i pozwala konfigurowa¢ ustawienia zwiazane
z dzwigkiem. Standardowe glosniki i stuchawki odtwarzaja dzwick w trybie stereo,
co oznacza, ze jest on podzielony na dwa kanaly (lewy oraz prawy), wywotlujac
u stuchacza wrazenie przestrzennego roztozenia zrédet. Tryb stereo stanowi jednak
problem dla osdb cierpigcych na problemy ze stuchem w jednym uchu lub majacych
zepsuta jedna stuchawke lub glosnik — takie osoby po prostu nie ustysza dzwickow
odtwarzanych w jednym z kanaléow. Rozwiazaniem problemu jest wlaczenie dzwieku
mono, czyli jednokanatowego, ktory w obu stuchawkach odtwarza doktadnie to samo.

Ostatnig kategoria ustawien jest Interakcja, w ktorej znajduje si¢ opcja uruchomienia
klawiatury ekranowej. Jesli pisanie na zwyklej klawiaturze jest dla nas niewygodne
lub przyciski i widoczne na nich oznaczenia sg nieczytelne, mozemy skorzystac
z wirtualnej klawiatury. Wszystkie klawisze standardowe sa wy$wietlane na ekranie,

wigc mozna je wybiera¢ za pomoca myszy lub innego urzadzenia wskazujacego.

190 TWORZENIE TRESCI




B Klawiatura ekranowa S

PqUp
End PgDn Pawese
Insert Pause przwdol

AN\ Shift Del PrtScn Scrlk s Del +

2l o
Ater Gl & V%

- Opcje Pomoc NumLock

Rysunek 110 Okno klawiatury ekranowej w systemie Windows 10

Po uruchomieniu wirtualnej klawiatury mozemy ja skonfigurowaé w odpowiedni dla
nas sposob. W jej prawej czgsci znajduje si¢ przycisk Opcje, ktory daje mozliwosé
miedzy innymi wlaczenia lub wylaczenia dzwigku klawiszy, pokazania lub ukrycia
klawiatury numerycznej, aktywowania klawiszy po najechaniu na nie wskaznikiem
(nie musimy klika¢ myszka na klawisz) oraz uzycia funkcji podpowiadania tekstu,
dzigki ktorej klawiatura ekranowa sugeruje wyrazy podczas pisania. Skrot klawiaturowy

odpowiadajacy za wirtualng klawiaturg to <klawisz logo Windows L Ctrl + O>.

Wiasciwosci i ustawienia systemu

Kazdy komputer udostgpnia swojemu uzytkownikowi wglad w informacje na temat
konfiguracji sprzgtowej oraz systemowej urzadzenia. Mozemy z nich dowiedzie¢ si¢
miedzy innymi jakim procesorem dysponuje nasz komputer, ile mamy zainstalowane;j
pamieci RAM oraz z jakiej wersji systemu Windows korzystamy.

Aby moc sprawdzi¢ powyzsze informacje, mozemy skorzysta¢ z dwoch roznych funkcji
systemu Windows — Ustawien oraz Panelu Sterowania. Ustawienia to ustuga
charakterystyczna dla nowszych wersji systemu Windows, w tym przede wszystkim
Windowsa 10. Z kolei Panel sterowania towarzyszy swoim uzytkownikom juz od
wydania Windowsa w wersji 2.0 (1987 r.). Obie aplikacje stuza do konfigurowania
ustawien systemowych, jednak pochodza z réznych ,,epok” komputerowych. Z tego
wlasnie powodu firma Microsoft systematycznie zmniejsza rol¢ Panelu sterowania
na rzecz ustugi Ustawienia. Wynika to przede wszystkim z dostosowania aplikacji
do pracy na urzadzeniach mobilnych i mozliwosci sterowania dotykiem.

e  Panel sterowania — aby go uruchomic, nalezy w polu wyszukiwania na pasku

zadan wpisac tekst ,,panel sterowania” i wybra¢ odnalezione polecenie.

e  Ustawienia — dostep do ustugi umozliwia menu Start — po rozwinigciu listy
zobaczymy odpowiedni przycisk (nad przyciskiem zasilania).
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Rysunek 111 Widok okna Ustawienia w systemie Windows 10

Informacje o komputerze oraz systemie operacyjnym, z ktoérego korzystamy mozna
znalez¢ w zakladce System. Jest ona dostgpna zaréwno w Ustawieniach, jak i Panelu
sterowania. Korzystajac z ustugi Ustawienia, musimy dodatkowo wybraé pozycje
Informacje. Aby szybko uruchomi¢ Panel sterowania, wystarczy kliknaé¢ prawym
przyciskiem myszy na ikon¢ Ten komputer i wybra¢ polecenie Wlasciwosci.
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Rysunek 112 Informacje o systemie w konsoli Ustawienia oraz Panel sterowania

Jak wida¢, obie funkcje systemu Windows przedstawiajg te same informacje, jednak

sposob ich rozmieszczenia i grupowania nieco si¢ rézni. Warto zwroci¢ uwagge na pole

okreslajace, jaka nazwe posiada nasz komputer. Nie chodzi w nim jednak o model

urzadzenia, ale o sposob jego identyfikacji w sieci.
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342 Automatyzacja pracy z pakietem MS Office

Czgsta praca z programami pakietu biurowego Office moze w pewnych sytuacjach
wigza¢ si¢ z monotonnym powtarzaniem tych samych czynnosci. Tracac w ten sposob
czas, obnizamy nasza efektywno$¢. Na szczescie mamy mozliwo$¢ odpowiedniego
dostosowania aplikacji pakietu Office, a tym samym zautomatyzowania naszej pracy.

Dostosowanie wstazki

Wstazka to gtéwny element interfejsu aplikacji z pakietu Microsoft Office, na ktérym
znajduja si¢ polecenia zwigzane z obstugg danego programu. W celu usprawnienia pracy
kazdy uzytkownik moze ja dostosowa¢ do wlasnych wymagan. Aby to zrobi¢, nalezy
klikngé prawym przyciskiem myszy w obszar wstazki i wybra¢ polecenie Dostosuj
wstazke. Mozemy takze skorzysta¢ z widoku Backstage, klikajac kolejno Plik > Opcje
> Dostosowywanie wstazki.
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Rysunek 113 Widok okna Dostosowywanie Wstqzki programow pakietu Office

W prawej czgsci okna znajduja si¢ wszystkie aktualnie dostgpne karty. Wigkszos¢ z nich
jest domys$lnie widoczna — méwi o tym zaznaczenie, ktdre znajduje si¢ obok nazwy
danej karty. Jesli chcemy ukry¢ jaka$ karte, musimy ja po prostu odznaczyé. Mozemy
takze zmieniac¢ ich kolejno$¢ za pomoca przyciskow znajdujacych si¢ po prawej stronie.
Przycisk w gore przesunie zaznaczong kartg na wyzsza pozycje, a tym samym bedzie
ona widoczna blizej polecenia Plik.
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Mozemy takze dodawaé nowe Kkarty oraz nowe grupe i nadawaé im wlasne nazwy.
Dodane elementy domyslnie beda jednak puste, dlatego tez powinnismy w kolejnym
kroku wskaza¢ polecenia, ktore maja si¢ w nich znalez¢. W tym celu uzywamy lewej
czesci okna, ktora zawiera liste dostgpnych funkcji danego programu. Po wybraniu
konkretnego polecenia mamy mozliwos¢ dodania go do stworzonej (lub istniejacej)
grupy za pomocg przycisku Dodaj.

Za pomoca polecenia Usun mozemy usunaé zarowno cale grupy, jak i poszczeg6lne
polecenia. W przypadku kart mamy mozliwos¢ usunigcia jedynie tych, ktore sami
stworzyliSmy — beda oznaczone jako niestandardowe. Jesli po wprowadzeniu zmian
chcemy wroci¢ do ustawien poczatkowych, mozemy skorzysta¢ z przycisku Resetuj.
Na koniec warto zapamigtac, ze dostosowywanie wstazki dotyczy jedynie programu,
z ktorego aktualnie korzystamy. Jesli na przyklad spersonalizujemy nowe przyciski
w aplikacji Word, to nie b¢da one widoczne w programie Excel.

Tworzenie wiasnych szablonow

Jezeli nasza praca z oprogramowaniem biurowym obejmuje tworzenie dokumentow,
ktorych wyglad i struktura jest niemal identyczna, a ich tworzenie czasochlonne,
to warto zapoznac si¢ z opcja tworzenia szablondw. Pozwoli nam to zaoszczedzi¢ czas

przeznaczony na edycj¢ innego, podobnego pliku lub co gorsza, tworzenia go od zera.

Tworzenie i korzystanie z szabloné6w w programach pakietu Office 2019 nie nalezy
do skomplikowanych czynnosci, cho¢ samo przygotowanie zawartosci pliku moze
w niektorych przypadkach zabraé troche czasu. Z reguly jednak wysitek si¢ optaca —
wystarczy bowiem, ze tworzac kolejny, podobny dokument, wezytamy nasz szablon
i uzupetnimy w nim odpowiednie dane, a nasz plik bedzie gotowy.

Aby stworzy¢ niestandardowy szablon programu nalezacego do pakietu biurowego
Office, musimy wykonaé nastepujace kroki:

1. Klikna¢ polecenie Plik i wybra¢ opcje Zapisz jako.
2. Klikna¢ przycisk Przegladaj.
3. Wpisa¢ nazwg szablonu w polu Nazwa pliku.

4. Klikna¢ pole Zapisz jako typ i w zaleznosci od uzywanego programu wybrac¢
z listy Szablon programu Word (Excel lub PowerPoint).

5. Po automatycznym przejsciu do folderu Niestandardowe szablony pakietu
Office klikna¢ przycisk Zapisz.
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Kiedy juz zapiszemy wiasny szablon programu z pakietu Office, mozemy go pdzniej
fatwo wezytaé¢ do odpowiadajacej mu aplikacji. Wystarczy po uruchomieniu Worda
czy Excela wybra¢ polecenie Nowy, a nastepnie skorzysta¢ z zaktadki Osobiste, ktora
znajduje si¢ nad domy$lnymi szablonami Office. Ostatnim krokiem jest wybranie
z dostepnej listy interesujacego nas szablonu.

Rejestrowanie i uzycie makr

W przypadku wykonywania powtarzalnych i czasochlonnych zadan w programach
pakietu Office mozemy je zarejestrowac za pomoca tzw. makra. Jest to zbior polecen,
ktory pozwala odtworzy¢ wszystkie wykonane przez nas czynno$ci. Dzigki makrom
mozemy znacznie przyspieszy¢ i zautomatyzowaé nasza prace.

Najprosciej mowiac, tworzenie makra polega na zarejestrowaniu kliknie¢ mysza oraz
sekwencji uzytych klawiszy. Nagrane w ten sposob czynnosci zostaja zgrupowane
w jedno polecenie, ktore nastepnie mozemy ponownie uruchamiaé. Nalezy pamigtac,
ze makro zawsze wykonuje dokladnie te same operacje, co prawda mozna dodawac
do nich pewne modyfikacje, ale wymaga to znajomosci jezyka VBA. Programem
pakietu Office, w ktorym bardzo czgsto stosuje si¢ makra jest Excel.

Funkcje makr znajduja si¢ na karcie Deweloper, ktora jest domyslnie ukryta. Dlatego
pierwszym krokiem, ktory musimy wykonac jest wlaczenie tej karty za pomoca polecen
Plik > Opcje > Dostosowywanie wstazki i zaznaczenia pozycji Deweloper.
Po zamknigciu okna opcji programu karta pojawi si¢ na wstazce. Polecenia zwiazane
z rejestrowaniem i obstuga makr znajduja si¢ w grupie Kod.

’ EdytorVBAA Dostepne makra ‘ ’ Rozpoczecie nagrywania makra Estawienia makr
|

S 5] Zarejestruj makro

Visual Makra
Basic I Bezpieczenstwo makr

Uzyj odwotan wzglednych

Kod

Rysunek 114 Narzedzia zwigzane z obstuga makr w programie Excel 2019
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Aby zarejestrowac makro, nalezy wykonac nastepujace czynnosci:
1. Klikna¢ przycisk Zarejestruj makro.

2. Uzupetni¢ pole Nazwa makra — nazwa powinna by¢ jak najbardziej opisowa,
aby utatwi¢ szybkie odnalezienie w przypadku wigkszej liczby makr.

3. Przypisa¢ klawisz skrétu do uruchomienia makra — to pole nie musi zosta¢

uzupehione, ale utatwia pdzniejsza pracg z makrem.

4.  Wybra¢ miejsce, w ktorym bedzie przechowywane makro — jesli makro ma
by¢ dostepne jedynie w ramach danego pliku, nalezy wybra¢ Ten skoroszyt.

5. Uzupehi¢ opis dziatania makra — to pole jest opcjonalne, ale moze si¢ okazad
przydatne, jesli nasz plik bedzie rzadziej uzywany.

6. Klikna¢ przycisk OK, aby rozpoczac rejestrowanie.

Od tego momentu Rejestrator makr bedzie zapisywal niemal wszystkie wykonywane
przez nas czynno$ci. Zatem jesli si¢ pomylimy, na przyklad klikajac w niewtasciwy
przycisk, nasz blad réwniez zostanie zarejestrowany. Rozwiazaniem problemu moze
by¢ ponowne nagranie calej sekwencji lub modyfikacja kodu VBA. Dlatego zawsze
przed stworzeniem makra warto najpierw dobrze zaznajomi¢ si¢ z calym procesem,

ktory planujemy wykonac.

Po wykonaniu czynno$ci nalezy zakonczyé nagrywanie. Shuzy do tego polecenie
Zatrzymaj rejestrowanie, ktore pojawi si¢ w miejscu przycisku rozpoczynajacego
rejestrowanie. Od tego momentu mozemy juz uzywa¢ nagranego makra. W tym celu
nalezy kliknaé przycisk Makra, wskaza¢ odpowiednie makro i wybra¢ polecenie
Uruchom. Mozemy takze uzy¢ przypisanego wczesniej skrotu klawiszowego.

343 Internetowe systemy zarzadzania trescig

Tworzenie tresci cyfrowych nie musi ogranicza¢ si¢ wylacznie do pracy na plikach
i aplikacjach. Coraz wigcej 0sob decyduje si¢ przygotowywac i publikowac autorskie
tre$ci bezposrednio w sieci WWW — i to nie tylko w serwisach spotecznosciowych. Juz
od dawna bowiem posiadanie wlasnej strony internetowej nie jest zarezerwowane
wylacznie dla firm czy instytucji.

Aby stworzy¢ i zarzadzaé strong internetowa, nie musimy posiadaé zaawansowanej
wiedzy programistycznej, ani nawet instalowaé specjalistycznego oprogramowania.
Wystarczy nam dostgp (link oraz login i hasto) do tzw. systemu CMS (ang. Content
Management System). CMS to internetowy system zarzadzania tre§cia wyposazony
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w panel administracyjny, ktory pozwala na samodzielne zamieszczanie tre§ci w sieci.
Dzigki niemu mozemy dodawac¢, modyfikowac i usuwac teksty, tabele, grafiki, zdjgcia,
filmy, a nawet cale podstrony i dziaty za pomoca kilku klikni¢¢ myszy.

Jednym z najpopularniejszych systemow zarzadzania trescig jest obecnie WordPress,
ktérego wyroznia intuicyjny panel administracyjny, swoboda uzytkowania i fatwosc¢
w obsludze. WordPress nie wymaga znajomosci zadnego jgzyka programowania, przez
co czesto siegaja po niego osoby poczatkujace, w szczegodlnosci uzytkownicy
prowadzacy blogi lub inne nieskomplikowane strony WWW. Jego duza zaleta jest
bogaty wybdr darmowych szablondw, motywow oraz wtyczek (rozszerzen). Z reguly
pracuja one w tzw. trybie WYSIWYG, ktory w wolnym thumaczeniu oznacza, ze to,
co widzimy na ekranie, uzyskamy na publikacji (w tym réwniez na wydruku).
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Rysunek 115 Widok okna systemu zarzqdzania trescig WordPress

Jezeli chcemy stworzy¢ strone internetowa od zera, warto rozpoczaé¢ od wyboru
odpowiedniej ustugi hostingowej. To podstawowa infrastruktura, ktora sprawi, ze nasz
strona pojawi si¢ w sieci. Hosting to czynno$¢ polegajaca na umieszczeniu strony
internetowej lub aplikacji internetowej na serwerze, do ktoérego dostep maja wszyscy
uzytkownicy Internetu. Obecnie na rynku istniejg dziesiatki czy setki firm oferujacych
przestrzen na serwerach. Do najpopularniejszych firm zajmujacych si¢ hostingiem
w Polsce naleza nazwa.pl, home.pl oraz h88.pl.

Kolejna istotng kwestia podczas tworzenia wiasnej strony WWW jest wybor domeny,
czyli nazwy, pod ktora bedzie ona dostgpna w sieci. Bez domeny nie uruchomimy strony
internetowej. Co wazne, jezeli zarejestrujemy juz domeng, inny uzytkownik nie b¢dzie
w stanie nam jej odebraé, az do czasu jej wygasnigcia. Musimy zatem pamigtad
o regularnym jej przedhuzaniu.
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BEZPIECZENSTWO 4

Dostgp do Internetu stwarza wiele mozliwosci rozwoju czlowieka — stanowi bogate
zrodto wiedzy, pozwala na komunikowanie si¢ z innymi ludZmi, jak i tworzenie oraz
wspoldzielenie tresci cyfrowych. Jednak obok calego potencjatu, jaki niesie za soba
Internet oraz technologie cyfrowe, pojawiaja si¢ rOwniez réznego rodzaju zagrozenia,
ktore dotycza nie tylko przestrzeni wirtualnej, ale rowniez tej fizyczne;j.

Jednym z gléwnych niebezpieczenstw korzystania z technologii cyfrowych sg wirusy
komputerowe i ré6znego rodzaju zlosliwe oprogramowanie, ktére moga niszczy¢ badz
przechwyci¢ dane uzytkownika, a w skrajnych przypadkach takze uszkodzi¢ pliki
systemowe naszego urzadzenia. Z tego wzgledu powinnismy zadba¢ o odpowiedni
poziom zabezpieczen naszych urzadzen cyfrowych, zarébwno w kontekscie systemu
operacyjnego i oprogramowania, przechowywanych danych, jak i fizycznego dostgpu
do sprzgtu. W ostatnim czasie nasilito si¢ ponadto zjawisko dziatalnosci przestepczej
odbywajacej si¢ za pomoca komputerow oraz Internetu. Celem cyberprzestepcow,
ktorzy wykorzystuja ludzka podatno$é na uleganie manipulacji, staty si¢ gtdwnie nasze
dane personalne oraz inne poufne informacje. Kolejnymi zagrozeniami zwigzanymi
ze $rodowiskiem cyfrowym sa coraz czgstsze problemy zdrowotne, uzaleznienia
oraz marginalizacja spoteczna. Swiat cyfrowy skutecznie przenika si¢ z rzeczywistym,
co sprawia, ze i1 zagrozenia cyfrowe dotycza juz nie tylko przestrzeni wirtualnej,
ale rowniez tej fizycznej. W wielu zrédtach zwigzanych z medycyna mozna spotkac si¢
z okre$leniem ,.choroby komputerowej”, czyli zespotem negatywnych objawow
fizycznych 1 psychicznych spowodowanych dlugotrwala praca przy komputerze.
Wytwarzanie oraz korzystanie z technologii cyfrowej wptywaja takze na srodowisko
naturalne. Nigdy wczesniej ten problem nie byt az tak istotny, a wszystko za sprawa
coraz krotszego ,,zycia” technologicznego dzisiejszych komputerow oraz wzrostu
zapotrzebowania na energie elektryczna, ktora ma ten sprzet zasilic.
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Kompetencje ramowe dla modutu BEZPIECZENSTWO:

1. Narzedzia stuzace ochronie
e  Umieje¢tno$¢ ochrony urzadzen i tresci cyfrowych oraz rozumienie ryzyka
i zagrozen w $rodowisku cyfrowym.

e  Wiedza dotyczaca Srodkow bezpieczenstwa i ochrony oraz nalezyte
uwzglednienie wiarygodnosci i prywatnosci.

2. Ochrona danych osobowych i prywatnosci

e  Ochrona danych osobowych i prywatnosci w $rodowisku cyfrowym.

e  Rozumienie, jak uzywac i udostgpnia¢ dane osobowe zapewniajac sobie

i innym ochrong przed szkoda.

e  Rozumienie, ze w ushugach cyfrowych stosowana jest ,,Polityka
prywatnosci”, aby informowac jak dane osobowe sa wykorzystywane.

3. Ochrona zdrowia fizycznego, psychicznego i dobrostanu przed
zagrozeniami wynikajacymi z korzystania z technologii informacyjno-
komunikacyjnych

e  Umieje¢tno$¢ unikania zagrozen zdrowotnych i zagrozen dla dobrostanu
fizycznego i psychicznego podczas korzystania z technologii cyfrowych.

e  Umieje¢tno$¢ chronienia siebie i innych przed ewentualnymi zagrozeniami

w srodowisku cyfrowym (np. wirtualnym nekaniem).
e Swiadomosé znaczenia technologii cyfrowych dla dobrostanu spotecznego
1 integracji spolecznej.
4. Ochrona srodowiska

e Swiadomos¢ wptywu na $rodowisko technologii cyfrowych
i ich wykorzystywania.

200 BEZPIECZENSTWO




4.1  Ochrona urzadzen cyfrowych

Postepujacy rozwdj w dziedzinie sprzgtu i oprogramowania cyfrowego majacych staty
dostep do Internetu juz od wielu lat probuja wykorzystaé cyberprzestepcey. Nieustannie
szukaja najslabszych elementow, ktore beda podatne na przeprowadzenie skutecznego
cyberataku. Konsekwencja tych poszukiwan jest zauwazalna zmiana profilu, rodzaju
oraz skali cyberzagrozen w ostatnich latach.

4.1.1  Szkodliwe oprogramowanie

Kazda aplikacja lub skrypt zaprojektowany, aby wyrzadzi¢ szkod¢ naszym danym
cyfrowym, okresla si¢ mianem szkodliwego oprogramowania. Jego dzialanie mozna
porownac do ludzkiej grypy zakldcajacej funkcjonowanie organizmu, ktérym w tym
przypadku jest komputer, urzadzenia cyfrowe oraz systemy i sieci komputerowe.

Ztosliwe programy

Ucigzliwe programy, nazywane z jezyka angielskiego jako malware, nie prowadza
z reguly do fizycznego uszkodzenia sprzetu. Moga one jednak ukrasé, zaszyfrowaé lub
usuna¢ dane cyfrowe, zmieni¢ lub przechwyci¢ podstawowe funkcje urzadzenia, a takze
szpiegowac dzialania uzytkownika bez jego wiedzy i akceptacji. Zagrozenie w postaci
Zlosliwego oprogramowania moze przybiera¢ rozne formy.%!

e  Wirus komputerowy — program posiadajacy zdolno$¢ samodzielnego
powielania si¢. Z reguly ma charakter destrukcyjny, a jego przeznaczeniem
jest infekowanie i przejecie kontroli nad urzadzeniem. Wirus moze przenosi¢
si¢ migdzy komputerami i sieciami poprzez kopiowanie, podobnie jak wirus
biologiczny przechodzacy z osoby na osobe¢. Najczesciej dostaje si¢ do
naszych urzadzen przez Internet, ale moze infekowa¢ réwniez pamigci

zewnegtrzne — wystarczy, ze podtaczymy do komputera ,,zarazony” pendrive.

e  Robak — program, ktory sam si¢ powiela i rozprzestrzenia za posrednictwem
sieci komputerowej. Robak jest podobny do wirusa komputerowego, z ta
rbznica, ze wirus zazwyczaj potrzebuje nosiciela — najczeséciej w postaci pliku
wykonywalnego — a robak jest pod tym wzgledem samodzielny.

o Keylogger — aplikacja szpiegowska, ktorej zadaniem jest odczytanie

1 zapisanie wszystkich naci$ni¢¢ klawiszy urzadzenia przez uzytkownika.

! Akademia Zagrozen Online, https://www.avast.com/pl-pl/c-online-threats (06.10.2019).
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Zrejestrowane znaki zostaja wystane bezposrednio do ztodzieja, co pozwala
mu potajemnie uzyska¢ nasze prywatne dane, najczesciej w postaci danych
osobowych oraz informacji o koncie bankowym czy kartach kredytowych.

Spyware — program, ktory $ledzi czynno$ci wykonywane przez uzytkownika
na komputerze i gromadzenie informacji na jego temat. Przestepcy chca w ten
sposoOb uzyskaé dostep do naszych poufnych informacji, danych bankowych
czy aktywnosci online. Wszystkie te informacje bez naszej wiedzy trafiajg do
przestepcOw. Spyware to oprogramowanie, ktore trudno wykry¢.

Ransomware — oprogramowanie uzywane w przestgpczos$ci internetowej,
ktorego dzialanie polega na wniknigciu do atakowanego komputera
i zaszyfrowaniu danych nalezacych do uzytkownika. Hakerzy korzystaja z tej
techniki, aby zablokowaé nasze urzadzenie i zazada¢ okupu w zamian
za odzyskanie dostepu.

Dialer — wyspecjalizowany rodzaj oprogramowania stuzacy do taczenia si¢
z Internetem za pomoca modemu. Program laczy si¢ z siecia przez inny numer
dostgpowy niz wybrany przez uzytkownika, najczesciej te o poczatku 0-700
lub numery zagraniczne. Dialery szkodza tylko posiadaczom modemow
telefonicznych, analogowych i cyfrowych ISDN, w dodatku wystepuja
glownie na stronach o tematyce erotyczne;.

Trojan — oprogramowania, ktore podszywa si¢ pod przydatne lub ciekawe dla
uzytkownika aplikacje, podczas gdy w rzeczywistosci uszkadza nasz
komputer i kradnie dane. Trojan implementuje rézne niepozadane, ukryte
przed uzytkownikiem funkcje.

Scareware — program bedacy falszywym antywirusem, ktory ,,wslizguje” sie
do naszego komputera, a nastgpnie zasypuje wiadomosciami o zainfekowaniu
systemu wirusami. Jego celem jest przestraszenie uzytkownika i naméwienie
do pobrania réznych aplikacji bezpieczenstwa, ktore pozbeda si¢ rzekomych
zagrozen. Aplikacje te zazwyczaj same sa szkodliwe, a do tego zachgcaja do
zakupu programéw, ktore nic nie robig.

Rootkit — narzedzie zaprojektowane w celu zapewnienia hakerom uprawnien
administracyjnych do komputera bez naszej wiedzy. Jego dziatanie opiera si¢
na ukrywaniu obecnosci pewnych uruchomionych programéw lub procesow
systemowych pozwalajacych przeja¢ urzadzenia przez przestepcow, ktorzy
moga nastgpnie wykorzysta¢ je do kolejnych nielegalnych dziatan, jak na
przyktad rozestanie spamu czy atak hackerski.
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Jesli nasz system zostanie zaatakowany przez ztosliwe oprogramowanie, moze dojsé
do jego infekcji, czyli mowiac obrazowo — zarazenia wirusem. Wykrycie programéw
typu malware nie musi by¢ trudne, z reguly duzo wigkszym problemem jest jednak

usunigcie zagrozenia i uzyskanie pewnosci, ze nasz system jest znow ,,zdrowy”.

Infekcja urzadzenia cyfrowego

Zagrozenia infekcji szkodliwym oprogramowaniem nigdy nie nalezy ignorowac.
Przez nasza nieuwage mozemy bowiem straci¢ wazne dane, czy co gorsza — narazi¢ si¢
na straty finansowe. Do ,,zarazenia” dochodzi najczg¢éciej w sposob nieswiadomy,

poniewaz wirusy zazwyczaj ukrywaja si¢ wsrod zwyklych plikow.

Lista powodow, ktore moga mieé wptyw na infekcje urzadzenia jest bardzo duga,
ale zdecydowana wigkszo$¢ z nich ma zwiazek z uzytkowaniem Internetu. Ztosliwe
oprogramowanie moze przeniknagé do naszego komputera na przyktad podczas
przegladania przejetych stron internetowych, poprzez pobieranie zainfekowanych
plikéw audio, instalacje oprogramowania z nieznanego zrddla, klikanie wersji
demonstracyjnych gier czy otwarcie ztosliwego zatacznika do wiadomosci e-mail.

Ztosliwe aplikacje bardzo czgsto ukrywaja sie w pozornie legalnym i bezpiecznym
oprogramowaniu. Wazne wigc, aby podczas pobierania pliku czy instalacji aplikacji
zwraca¢ uwagg na ostrzezenia, zwlaszcza jesli oprogramowanie chce uzyska¢ zgode
na dostep do poczty elektronicznej lub innych danych osobowych. Obecno$¢ ztosliwego
oprogramowania moze przejawia¢ si¢ na wiele sposob, warto zatem zwraca¢ uwage
na wszelkie niepokojace oznaki w dzialaniu naszego urzadzenia.®

e  Wolniejsze dzialanie urzadzenia — bez wzgledu na rodzaj ztosliwego
oprogramowania, takie aplikacje najczgsciej powoduja znaczne spowolnienie
dziatania systemu operacyjnego i nie ma znaczenia, czy akurat przegladamy

Internet, czy uruchamiamy aplikacje zainstalowane na urzadzeniu.

e Dziwny wzrost aktywnosSci systemu — w sytuacji pojawienia si¢ intruza
wykorzystanie zasobow systemowych bardzo czgsto jest nienormalnie
wysokie, czego objawem moze by¢ praca wentylatora komputera — nagle
zaczyna on dziata¢ z pelna predkoscia.

e Tajemnicza utrata miejsca na dysku — istnieje prawdopodobienstwo,
Zze intruz w postaci zlosliwego oprogramowania ukrywa si¢ na dysku twardym
i systematycznie zmniejsza jego wolng pamie¢.

62 Ztosliwe oprogramowanie, https://pl.malwarebytes.com/malware/ (06.10.2019).
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e  System operacyjny czesto si¢ zawiesza — zawieszenie, zamrozenie lub restart

systemu moga oznacza¢ infekcj¢ urzadzenia ztos$liwym programem.

e Problemy z antywirusem — zlosliwe oprogramowanie moze blokowaé
program antywirusowy, ktory przestaje dziata¢ i nie mozna go zaktualizowac,
prze co nasz system jest niezabezpieczony.

e  Zmiany w przegladarce — bardzo czgsto linki, ktore klikamy w Internecie
wysylaja nas do miejsc innych niz oczekujemy — zwykle konsekwencja tego
jest pobranie niechcianego oprogramowania. Najczestszymi oznakami
infekcji poprzez przegladarke sa zmiany strony startowej, pojawienie si¢
niechcianych paskow narzedzi czy przekierowania podczas wyszukiwania.

e  Natlok denerwujacych reklam — nieoczekiwane reklamy, ktore nie powinny
by¢ wyswietlane na ekranie to typowy objaw infekcji urzadzenia. Zwykle sa
one powiazane ze zlosliwym oprogramowaniem zwanym ,,adware”, czg¢sto
jednak towarzysza im tez inne ukryte programy, niosace dodatkowe
zagrozenia. Jesli wiec zobaczymy podczas korzystania z Internetu reklameg
w rodzaju ,,GRATULACIJE! Wygrales darmowa wizyte u jasnowidza!”,
nalezy to bezwzglednie zignorowac;

Nawet jesli nam si¢ wydaje, ze w naszym systemie wszystko dziata dobrze, nie nalezy
przestac by¢ ostroznym. Ztosliwe programy moga by¢ gleboko ukryte i rozpoczac swoja
niszczycielska dziatalno$¢ bez widocznych objawoéw, tamigc hasta, kradnac poufne

pliki lub uzywajac komputera do rozprzestrzeniania si¢ na inne urzadzenia.

Oprogramowanie antywirusowe

W kazdym systemie operacyjnym, bez wzglgdu na rodzaj wykorzystywanego
urzadzenia, powinien znalez¢ si¢ program antywirusowy. Jest to oprogramowanie,
ktorego zadaniem jest wykrywanie, zwalczanie i usuwanie wirusow komputerowych
oraz innych zagrozen. Antywirus przypomina ,,aniola stréza” komputera, ktory troszczy
si¢ o jego ,.stan zdrowia” — chroni przed wirusami i naprawia uszkodzenia wywotane
infekcja. Antywirus to aplikacja, bez ktorej cigzko wyobrazi¢ sobie korzystanie
z Internetu w dzisiejszych czasach.

Kazdy program antywirusowy analizuje informacje i ocenia czy nalezy na co$ zwrocic¢
uwagge, czy tez nie ma zadnych zagrozen i niebezpieczenstw. W réznych aplikacjach
stosowanych jest kilka odmiennych metod ochrony, najczesciej jednak antywirusy
wyposazone sa w dwa niezaleznie pracujace moduly:
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* skaner — zajmuje si¢ monitorowaniem plikow na zyczenie lub co okreslony
czas, a jego celem jest badanie zawarto$ci dysku,

*  monitor — sprawdza bez przerwy i automatycznie dane pliki, stuzy do kontroli
biezacych operacji komputera.

Samo dziatanie antywirusa opiera si¢ z kolei na dwoch gtéwnych metodach wykrywania
zlosliwego oprogramowania. Pierwsza z nich korzysta z wzorcéw zagrozen i zapewnia
pelna wykrywalnos¢ infekcji jedynie w przypadku ciaglej aktualizacji bazy wirusow —
urzadzenie musi ,,zna¢” wirusa, aby byto w stanie go rozpozna¢. Druga metoda uzywa
tzw. analizatora heurystycznego, ktorego zadaniem jest wykrycie zagrozenia
nierozpoznanego za pomocg sygnatur. Funkcja heurystyki skanuje kod programu
i w sytuacji znalezienia w nim polecen typowych dla zlosliwego oprogramowania,
identyfikuje go jako szkodliwy, automatycznie blokujac jego dziatanie. Heurystyka jest
zatem w stanie rozpozna¢ zagrozenie, ktore nie znajduje si¢ w bazie antywirusa.53

Mimo wyzszego poziomu bezpieczenstwa, ktory daje funkcja heurystyki, program
antywirusowy powinien mie¢ mozliwo$¢ aktualizacji nowych wiruséw — najlepiej
na biezaco, poprzez pobranie ich z Internetu. Bardzo czgsto pakiety antywirusowe
zawieraja takze zaporg sieciowa, moduly kontrolujace poczte elektroniczng i pliki
pobierane z sieci, modut wykrywania i zapobiegania wtamaniom oraz skaner pamigci.

Wybor antywirusa

Wybdr oprogramowania ochronnego bedzie roéznil si¢ w zaleznoSci od sprzetu
i systemu operacyjnego, z ktorego korzystamy. Na rynku dostepnych jest wiele
aplikacji antywirusowych cieszacych si¢ mniejsza lub wigkszag popularnoscia.
Prawdopodobnie pierwszg rzecza, nad ktora bedziemy si¢ zastanawiaé, bedzie wybor
pomigdzy aplikacje darmowa lub ptatna.

Programy w wersji bezplatnej najczgsciej sa ubozsze niz produkty komercyjne — maja
mniej zaawansowanych czy szczegétowych funkcji, jednak ich podstawowe dziatanie
nadal pozostaje takie samo. Mozliwe jest takze skorzystanie z wersji prébnej, ktora
przez okreslony czas nic nie kosztuje, a wszystkie jej funkcje sa dostepne.
Po wykorzystaniu czasu na testowanie programu, aby moc z niego nadal korzystac,
musimy dokona¢ zakupu licencji.

Niewatpliwa zaleta aplikacji darmowych jest brak ponoszenia wydatkoéw. Cena nie jest
jednak jedynym kryterium, na ktére powinniSmy zwroci¢ uwage przy wyborze

9 Programy antywirusowe — wazny element bezpieczernstwa, https://www.heuristic.pl/blog/internet/Programy-
antywirusowe-wazny-element-bezpieczenstwa;319.html (10.10.2019).

BEZPIECZENSTWO 205




oprogramowania ochronnego. Powinien on charakteryzowaé si¢ przede wszystkim
wysoka jakoS$cia, tatwoscia konfiguracji oraz bardzo dobra skutecznoscia. Zawsze
powinnismy ceni¢ swoje bezpieczenstwo i wybiera¢ jedynie sprawdzone rozwigzania,
dlatego tez warto zapozna¢ si¢ z opiniami innych uzytkownikéw. Wsréd popularnych
dostawcow programéw antywirusowych mozna wymieni¢: Avast, AVG, Avira,
Bitdefender, Comodo, ESET, Kaspersky, McAfee, Norton (kolejnos$¢ alfabetyczna).

Korzystanie z programu antywirusowego moze wigza¢ si¢ ze spowolnieniem pracy
niektorych komputerdw, szczegdlnie w trakcie skanowania. Innym ucigzliwym
dziataniem aplikacji antywirusowych moze takze by¢ wySwietlanie natarczywych
alertéw podczas uzytkowania komputera, na przyktad w czasie wchodzenia na niektore
strony internetowe czy podczas $ciggania plikow. Niemniej jednak pokazuja one,

z jak duza iloscig zagrozen mamy do czynienia w sieci.

Zabezpieczenia Windows

Biorac pod uwagg fakt, ze obecnie najczgsciej pracujemy na komputerach z systemem
Windows, warto rozwazy¢ skorzystanie z wbudowanego pakietu bezpieczenstwa firmy
Microsoft. W przypadku systemu Windows 10 jest to oprogramowanie Windows
Defender, ktore aktualnie nosi nazwe Zabezpieczenia Windows.

Wedtug opinii wielu uzytkownikéw aplikacja zapewnia ochrong poréwnywalna do
najlepszych antywiruséw i w wielu testach oprogramowania uzyskala maksymalny
wynik skuteczno$ci w wykrywaniu zagrozen.®* Zaletami konsoli Zabezpieczenia
Windows sa przede wszystkim prostota uzytkowania, niewielkie zapotrzebowanie
na moc komputera oraz cena — a wlasciwie jej brak, gdyz program jest bezptatny dla
uzytkownikéw systemu Windows. W antywirusie Microsoftu nie znajdziemy tez
zadnych irytujacych reklam oraz ciaglego zachgcania do kupienia platnej licencji.

Posiadajac oprogramowanie Windows 10, nasz komputer bedzie aktywnie chroniony
juz od momentu uruchomienia. Wszystko dzigki stalemu skanowaniu zasobow
urzadzenia, ktore odbywa si¢ ,,w tle” naszej pracy. Jesli jednak chcemy uzyskaé dostep
do opcji Zabezpieczenn Windows, musimy wykonac¢ ponizsze kroki:

1. Klikna¢ przycisk Start i wybra¢ kolejno opcje Ustawienia > Aktualizacje
i zabezpieczenia > Zabezpieczenia Windows.

2. Klikna¢ przycisk Otworz usluge Zabezpieczenia Windows.

% M. Gajewski, Najlepszy antywirus na Windowsa, 12.08.2019, https://www.spidersweb.pl/2019/08/windows-
defender-opinie.html (15.11.2019).
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Zabezpieczenia Windows = ‘g %

Oznaczenie poziomu bezpieczenstwa
dla danej funkcji ochronnej Windows 10

Zabezpieczenia w skrocie

Zobacz, co dzieje si¢ z zabezpieczeniami oraz kondycja Twojego

| @ urzadzenia i wykonaj wszelkie wymagane czynnosci
O
R
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8 Ochrona przed wirusami i Ochrona konta Zapora i ochrona sieci Kontrola aplikacji i
zagrozeniami Nie jest wymagana #adna akdja. Nie jest wymagana zadna akcja przegladarki

a Nie jest wymagana zadna akcja. Nie jest wymagana zadna akdja.
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Zabezpieczenia urzadzenia Wydajnos¢ i kondycja Opdje rodzinne
Wyswietl stan funkgji urzadzenia Zarzadzaj sposobem uzywania
zabezpieczen sprzetowych i Nie jest wymagana zadna akdja urzadzen przez rodzine.
& zarzadzaj nimi

Rysunek 116 Widok konsoli Zabezpieczenia Windows w systemie Windows 10

Na ekranie pojawi si¢ konsola Zabezpieczenia Windows, w ktorej beda dostepne
szczegOtowe funkcje ochronne, a kazda z nich odpowiada za inne zadania.

e  Ochrona przed wirusami i zagrozeniami — monitorowanie zagrozen dla
urzadzenia, skanowanie go i pobieranie aktualizacji pomagajacych wykrywaé

najnowsze zagrozenia,

e Ochrona konta — dostgp do opcji logowania i ustawien konta, w tym funkcji
Windows Hello i dynamicznej blokady,

e  Zapora i ochrona sieci — zarzadzanie ustawieniami zapory i monitorowanie,

co dzieje si¢ z Twoimi sieciami i potaczeniami internetowymi,

e Kontrola aplikacji i przegladarki — aktualizacja ustawien narzg¢dzia
SmartScreen w celu ochrony urzadzenia przed potencjalnie groznymi
aplikacjami, plikami, witrynami i zawartos$cia do pobrania,

e  Zabezpieczenia urzadzen — przegladanie wbudowanych opcji zabezpieczen,
by chroni¢ urzadzenie przed atakami ztosliwego oprogramowania,

e Wydajno$¢ i kondycja urzadzenia — wyswietlanie stanu wydajnosci

urzadzenia, oczyszczanie go i aktualizowanie do najnowszej wersji systemu,

e Opcje rodzinne — monitorowanie aktywnosci dzieci w Internecie oraz
wykorzystania urzadzen w domu.
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Przy wigkszosci ikon, zaréwno tych w glownym oknie konsoli, jak i po wejsciu
w poszczeg6lne funkcje ochrony, zobaczymy kolorowe znaczniki. Ich zadaniem jest

wskazanie poziomu bezpieczenstwa zgodnie z ponizszymi kolorami:

e zielony — urzadzenie jest w wystarczajacym stopniu chronione i nie ma
zadnych zalecanych dziatan,

e 70ty — oznacza, ze sa zalecenia dotyczace bezpieczenstwa,
e  czerwony — ostrzezenie, ze jaki$ element wymaga natychmiastowej uwagi.

Jednym z najbardziej istotnych zadan zapewniajacych podstawowe bezpieczenstwo
systemu jest skanowanie komputera w poszukiwaniu szkodliwego oprogramowania.
Korzystajac z ustugi Zabezpieczenia Windows nasz komputer jest automatycznie
skanowany w czasie rzeczywistym, a jesli zostang znalezione zagrozenia, otrzymamy
natychmiastowe powiadomienie. W kazdej chwili mozemy takze wykonaé dodatkowe
skanowanie. Do tego celu stuza opcje zgrupowane w obszarze Ochrona przed
wirusami i zagrozeniami wewnatrz konsoli Zabezpieczenia Windows.

Wybierajac Opcje skanowania mamy mozliwos¢ wykonania skanowania szybkiego
(sprawdza tylko foldery, w ktorych czesto wystepuja zagrozenia), petnego (sprawdza
wszystkie pliki i programy na dysku twardym, przez co moze trwa zdecydowanie dtuzej)
oraz niestandardowego (pozwala przeskanowa¢ okreslone pliki, foldery lub urzadzenia
i no$niki danych, ktore sami wskazemy).

Zabezpieczenia Windows — B

Dowiedz si¢ wiecej o achronie przed
wirusami i zagrozeniami

& Biezace zagrozenia

Brak biezacych zagrozefi. Masz pytanie?

Ostatnie skanowanie: 2020-03-05 23:32 (szybkie
skanowanie)

Liczba znalezionych zagrozer: 0.
Skanowanie trwato 4 min 51 s
Przeskanowane pliki: 37980.
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| ) Ochrona przed wirusami i zagrozeffiami

R N Kto mnie chroni?

Zarzadzaj dostawcami
&) Zapora i ochrona sieci
Szybkie skanowanie

B Kontrola aplikagji i przegladarki
Opgje X3

Raport aktualnego skanowania

B Zaberpieczenia urzadzenia N
3 ? Dozwolone zagrozenia systemu Windows 10
@ Wydajnos¢ i kondydja urzadzenia Historia ochrony
#h  Opgje rodzinne Zmieri ustawienia prywatnosci
. Ustawienia ochrony przed wirusami i Wyswietl | zmien ustawienia

L prywatnosci swojego urzadzenia z
Zagrozentami
9 systemem Windows 10.

Nie jest wymagana zadna akgja T

Tarioa] vesalEniie) Pulpit nawigacyjny prywatnoéci
Zasady zachowania poufnosci

B Ustawienia
informadji

Rysunek 117 Widok podsumowania skanowania programu Zabezpieczenia Windows
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Efektem skanowania komputera bedzie wyswietlenie krotkiego raportu, ktory zawiera
podsumowanie wykonanej operacji. Mozemy znalez¢ w nim informacje o czasie
skanowania (zar6wno godzinie rozpoczgcia, jak i dlugosci jego trwania), ilosci
przeskanowanych plikow oraz liczbie znalezionych zagrozen. Jesli zostang wykryte
zainfekowane pliki, to program automatycznie podda je kwarantannie. Kwarantanna
polega na czasowym odosobnieniu plikow uznanych za podejrzane, zainfekowane

wirusem lub zawierajace inny rodzaj szkodliwego kodu.

412  Ochrona systemu operacyjnego

System operacyjny jest oprogramowaniem, za pomoca ktorego uzytkownik moze
korzysta¢ z roznego rodzaju urzadzen cyfrowych. Program ten zarzadza sprzetem
komputerowym, tworzac odpowiednie $srodowisko do wykonywania naszych polecen.
Dlatego tez powinien by¢ tak skonstruowany, aby umozliwi¢ nam wygodna, efektywna,

ale i bezpieczna prace¢ z urzadzeniem.

Konta uzytkownikow

Jesli z jednego komputera korzysta kilka osob, najlepiej dla kazdego z nich stworzy¢
wlasne konto uzytkownika. Dzigki temu kazdy, po zalogowaniu si¢ do systemu
Windows za pomoca nazwy uzytkownika i hasta, bedzie miat dostgp do ustawien
spersonalizowanych. Oddzielne konta zabezpieczone hastem pomagaja nam zapewnié¢
prywatnos$¢ i bezpieczenstwo danych przechowywanych na komputerze.

Istnieja dwa podstawowe typy kont uzytkownikow w systemie Windows, z ktorych
kazde ma inny poziom dostepu. Najwyzszy poziom kontroli nad systemem posiada
konto administratora, ktére pozwala na instalowanie i uruchamianie wszystkich
programéw i urzadzen podiaczonych do komputera. Dodatkowo administrator moze
zmienia¢ ustawienia zabezpieczen systemu, okre$la¢ uprawnienia uzytkownikow,
a takze tworzy¢ inne konta w systemie. Administrator ma takze dostgp do wszystkich
plikéw na komputerze. Z kolei konto uzytkownika, czyli konto standardowe, nie daje
mozliwosci instalowania nowego oprogramowania i sprzetu, blokuje tez mozliwos¢
usunigcia niektorych plikow oraz zmiany ustawien systemowych. Powala za to na
uzywanie wickszosci programow zainstalowanych na komputerze oraz zmiang
niektorych wlasciwosci swojego konta, jak na przyktad hasta czy obrazu profilowego.

Aby stworzy¢ lokalne konto uzytkownika, musimy wykonaé nastepujace kroki:

1. Klikng¢ przycisk Start i wybraé¢ kolejno opcje Ustawienia > Konta >
Rodzina i inni uzytkownicy.
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2. Wpybra¢ opcj¢ Dodaj kogos innego do tego komputera.

3. Wybra¢ pozycj¢ Nie mam informacji logowania tej osoby, a nastgpnie
pozycje Dodaj uzytkownika bez konta Microsoft.

4. Whpisa¢ nazwe uzytkownika, hasto i wskazowke dotyczaca hasta lub wybra¢
pytania zabezpieczajace, a nastgpnie kliknacé pozycje Dalej.

Mozna wyrézni¢ takze konto goscia, ktore jest specjalnym kontem z narzuconymi
ograniczeniami. Jezeli z naszego komputera czesto korzystaja osoby trzecie w celu na
przyktad sprawdzenia poczty e-mail czy posurfowania po sieci, to warto rozwazy¢ jego
wlaczenie, wtedy taka osoba nie bedzie w stanie uszkodzi¢ naszego systemu.

Aktualizacja systemu

Aktualizacje, czyli nowsze wersje aktualnie zainstalowanego oprogramowania, staty
si¢ nieodlacznym aspektem cyfrowego $wiata. Aktualizuje si¢ niemal wszystko —
systemy operacyjne, programy komputerowe czy aplikacje mobilne. Na nic zda si¢
nawet najlepszy antywirus, jesli nie bedziemy na biezaco przeprowadzaé aktualizacji.

A taki problem wystepuje dos¢ czesto — producent naszego systemu operacyjnego
udostepnia aktualizacj¢ bezpieczenstwa, niemal wymuszajac na nas jej instalacje, a my,
nie chcac traci¢ swojego czasu, odkladamy ja na poézniej. Tymczasem kazdy dzien
zwloki moze nie$¢ za soba powazne skutki. W najgorszym przypadku moze si¢ to
skonczy¢ wlamaniem do naszego systemu i uszkodzeniem badz kradzieza plikow.

Zagrozenia zwigzane z nieprzeprowadzaniem aktualizacji oprogramowania wynikaja
z cigglej walki miedzy cyberprzestepcami a specjalistami od zabezpieczen. Kazdy
glosny atak cyfrowy jest szybko analizowany przez specjalistow, ktorzy o odpowiedzi
tworza majace nas chroni¢ uaktualnienia. Dlatego tak wazne jest, abysmy regularnie
sprawdzali dostepnos¢ aktualizacji systemowych, a w przypadku ich pojawienia si¢ —
niezwlocznie je przeprowadzali.

Zesp6t firmy Microsoft, pracujacy nad rozwojem systemu Windows 10, dostarcza
swoim uzytkownikom aktualizacje, aby pozby¢ si¢ bledow, wprowadzi¢ poprawki oraz
doda¢ nowe funkcje oprogramowania. Wszystkie aktualizacje realizowane sa poprzez
ustuge Windows Update, ktora domyslnie jest zawsze aktywna ,,w tle” pracy systemu.
Efekt jej dziatania jest taki, ze nie musimy robi¢ praktycznie nic, aby nasz Windows 10
pozostawat zawsze aktualny. Aktualizacje pobierajg si¢ automatycznie i gdy s3 gotowe
do instalacji, musimy jedynie wyrazi¢ zgode¢ na ich zainstalowanie.
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Dodatkowo system Windows 10 oferuje nam wybor, kiedy i jak chcemy uzyskiwad
najnowsze aktualizacje. Aby zarzadza¢ opcjami aktualizacji i wy$wietli¢ wszystkie
dostepne uaktualnienia, musimy wykona¢ nastgpujace kroki:

1. Klikna¢ przycisk Start i wybra¢ kolejno opcje Ustawienia > Aktualizacje
i zabezpieczenia > Windows Update.

2. Uzy¢ przycisku Sprawdz aktualizacje.

o Ustawienia = O X

y Strona glowna Windows Update | Reczne sprawdzenie aktualizacii

| ZnajdZ ustawienie el | Wszystko jest aktua
Ostatnio sprawdzane;

Aktualizacja i zabezpieczenia
Sprawdz aktualizacje

I 3 Windows Update

Dostepne sa opcjonalne aktualizacje
M Optymalizagja dostarczania

« 2020-02 Aktualizacja zbiorcza dla systemu Windows 10 Version 1909 dla systemow
opartych na architekturze x64 (KB4535996)

L] Zabezpieczenia Windows

Kopia zapasowa

@ Wstrzymaj aktualizacje na 7 dni
Lista dostgpnych aktualizacji Prcid nasrang Opcle manansonane, ab
SyStemU WIndOWS 10 L@ Zmien godziny aktywnego uzytkowania
* obecnie od 08:00 do 17:00
Al
& K @ Wyswietl historie aktualizacji
e R . Zobacz aktualizacje zainstalowane na urzadzeniu
Znajdz moje urzadzenie Opcje aktualizacji
7™y Opgje zaawansowane
1i  Dia deweloperow R bodatkowe kontrolki 1 u

Rysunek 118 Widok okna ustugi Windows Update w systemie Windows 10

Teraz pozostaje nam jedynie zaczekaé, az system sprawdzi, czy jest dostepna jakas
aktualizacja. Jesli tak, to mozemy ja od razu pobra¢ oraz zainstalowa¢. W przypadku
Windowsa 10 aktualizacje mozna podzieli¢ na wazne oraz opcjonalne — te pierwsze
powinnis$my bezwzglednie instalowaé, drugie nie sa az tak konieczne. Bez wzgledu
na rodzaj aktualizacji, jaka chcemy przeprowadzi¢, nasz komputer zazwyczaj begdzie
wymagat ponownego uruchomienia systemu.

Przygotowywane przez zespot Microsoftu uaktualnienia (zwane rowniez ,,fatkami”)
czesto maja spore rozmiary. Powoduje to, ze ich pobieranie i instalowanie moze
zajmowa¢ do$é duzo czasu. W takiej sytuacji powinnis$my zadbaé¢ o odpowiednie
warunki pracy komputera — przed uruchomieniem aktualizacji warto si¢ upewnic,
ze nasze urzadzenie jest podtaczone do zrodta zasilania i posiada dostep do Internetu.
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Korzystajac z systemowej ustugi Windows Update, mozemy sprawdzi¢ historie
ostatnio przeprowadzonych aktualizacji, a w razie potrzeby — odinstalowaé¢ wybrane
pozycje. Ponadto znajduja si¢ tam r6znego rodzaju opcje dotyczace czasu i warunkoéw
instalowania ,Jatek” systemowych.

Przywracanie sprawnosci systemu

Mowiac o bezpieczenstwie systemu operacyjnego, warto mie¢ na uwadze mozliwos¢
powrotu do stanu, w jakim znajdowal si¢ przed wystapieniem zagrozenia. Nierzadko
bowiem wystarczy tylko chwila nieuwagi, a nasz system moze pas¢ ofiarg ztosliwego
oprogramowania. Cho¢ nie zawsze musi to oznacza¢ catkowite uszkodzenie systemu,
to dla ograniczenia ryzyka powinniSmy tworzy¢ tzw. punkty przywracania systemu.

Punkt przywracania umozliwia cofnigcie stanu komputera do wyznaczonego
momentu (na przyklad sprzed tygodnia). Jesli mamy wilaczong te funkcje, to system
bedzie tworzyt punkty przywracania przed kazda bardziej ryzykowna operacja, jak na
przyktad aktualizacja systemu czy instalacja sterownikow. Dzieki temu, w przypadku
niespodziewanego uszkodzenia zasobow systemu, w kazdej chwili bgdziemy mogli
powroéci¢ do stanu sprzed awarii.

Czgsto jednak bywa, ze ta funkcja jest domyslnie wylaczona w systemie Windows 10.
Gléwnym powodem takiego rozwigzania jest stosunkowo wysokie zapotrzebowanie
na przestrzen dyskowa. Z reguty wynosi ono przynajmniej 5% miejsca na partycji
systemowej, co w przypadku niewielkich dyskow SSD jest dos¢ znaczaca wielkoscia.

Aby przej$¢ do ustawien systemowych i wlgczy¢ funkcje automatycznego tworzenia
punktu przywracania systemu, nalezy wykona¢ nastepujace kroki:

1. W polu wyszukiwania na pasku zadan wpisa¢ Utworz punkt przywracania
i klikng¢ na wyszukang opcjg.

2. W zakladce Ochrona systemu wyswietlonego okna wybraé¢ dysk oznaczony
jako (System), a nastgpnie klikna¢ na przycisk Konfiguruj.

3. W kolejnym oknie wybra¢ Wlacz ochrone systemu i klikna¢ przycisk OK.

Od tej pory system Windows 10 bgdzie automatycznie tworzyt punkty przywracania.
W oknie Wlasciwosci systemu mamy rowniez mozliwo$¢ recznego przygotowania
punktu przywracania. W tym celu powinniSmy skorzysta¢ z przycisku Utworz,
w ktorym wystarczy poda¢ nazwe punktu, a nastgpnie system sam przeprowadzi
odpowiednie dziatanie, uwzgledniajac wszystkie pliki niezbedne do przywrdcenia
poprawnego dziatania Windows 10.
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Rysunek 119 Konfiguracja punktu przywracania systemu Windows 10

Gdy mamy stworzony punkt przywracania, to mozemy przystapi¢ do procesu powrotu
do poprzedniej wersji systemu. W tym celu klikamy przycisk Przywracanie system
(dostepny w oknie Wtasciwosei systemu > Ochrona systemu) i przechodzac przez
kolejne kroki, wskazujemy jeden z dostgpnych punktéw przywracania, a nast¢pnie
czekamy az system wykona wszystkie operacje. Po ich zakonczeniu nastapi ponowne
uruchomienie komputera. Jesli wszystko zostanie przeprowadzone pomyslnie, system
powroci do wybranego punktu, nie naruszajac przy tym naszych danych.

Czasem jednak moze si¢ okazaé, ze uzycie punktu przywracania systemu nie przynosi
oczekiwanych efektow lub z jakich§ powodow w ogdle nie bylo mozliwe. W takiej
sytuacji mozemy sprobowaé przywréci¢ system do stanu poczatkowego — ta opcja
wraca do ustawien fabrycznych systemu, usuwajac wszystkie programy, ktore nie sa
standardowymi sktadnikami Windows 10, ale pozwala zachowac pliki osobiste.

Aby przywrdci¢ system do ustawien poczatkowych, nalezy wykonac ponizsze kroki:

1. Klikna¢ przycisk Start i wybraé¢ kolejno opcje Ustawienia > Aktualizacje
i zabezpieczenia > Odzyskiwanie.

2. W czgéci Resetuj ustawienia komputera do stanu poczatkowego kliknac
przycisk Rozpocznij.

Nastepnie bedziemy musieli przejs¢ przez kilka krokow kreatora, ktoéry pomoze nam
odpowiednio skonfigurowaé przywracanie ustawien fabrycznych. Czas trwania
calego procesu bedzie zalezal od wybranych przez nas opcji resetowania oraz ilosci
danych. Moze takze wymagac¢ kilkukrotnego ponownego uruchomienia komputera.
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Tryb awaryjny

Moze si¢ zdarzy¢, ze nasz komputer bedzie wykazywaé problemy, ktérych nie da sie
rozwigzaé w normalnie uruchomionym systemie. Najczesciej moze si¢ to zdarzy¢ po
instalacji nowych sterownikow, wykonaniu aktualizacji systemu lub infekcji
szkodliwym oprogramowaniem. Bywa réowniez, ze problemy pojawiaja si¢ z przyczyn
nie do konca dla nas jasnych, aby moc je odpowiednio zdiagnozowaé, najlepiej
uruchomi¢ system w tzw. trybie awaryjnym.

Tryb awaryjny jest specjalng opcja rozruchu systemu Windows, ktora powoduje jego
uruchomienie w stanie podstawowym, z uzyciem ograniczonej liczby plikow
i sterownikow. Obserwowanie systemu Windows w trybie awaryjnym umozliwia
zawegzenie potencjalnych zrddet problemu i pomaga zdiagnozowac usterki, ktore

z powodu ograniczen tego trybu nie wptywaja w tej sytuacji na nasz system.

Najprostsza metoda dostania si¢ do trybu awaryjnego systemu Windows 10 jest
wybranie polecenia Uruchom ponownie trzymajac jednocze$nie weisniety klawisz
<Shift>. Innym sposobem jest skorzystanic z wbudowanych ustawien systemu,
do ktorych mozemy si¢ dosta¢ wykonujac nastepujace kroki:

1. Klikng¢ przycisk Start i wybraé¢ kolejno opcje Ustawienia > Aktualizacje
i zabezpieczenia > Odzyskiwanie.

2. W obszarze Uruchamianie zaawansowane wybra¢ polecenie Uruchom
ponownie teraz.

3. Po ponownym uruchomieniu komputera wybraé¢ na ekranie kolejno pozycje
Rozwiaz problemy > Opcje zaawansowane > Ustawienia uruchamiania >
Uruchom ponownie.

W wyniku powyzszych czynno$ci nasz komputer zostanie jeszcze raz zrestartowany,
a nastgpnie na jego ekranie pojawi si¢ lista opcji uruchamiania systemu Windows 10.
Wiaczenie trybu awaryjny zazwyczaj jest dostepne w trzech réznych wariantach,
ktorym odpowiadaja odpowiednie klawisze z klawiatury:

e  Tryb awaryjny (4) — uruchamia system w klasycznym trybie awaryjnym,

e  Tryb awaryjny z obslugg sieci (5) — uruchamia system ze sterownikami sieci
oraz ustugami umozliwiajacymi dostep do Internetu,

e Tryb awaryjny z wierszem polecenia (6) — uruchamia system operacyjny

z oknem wiersza polecenia zamiast zwyktego graficznego interfejsu systemu.

214  BEZPIECZENSTWO




Ustawienia uruchamiania

Nacisnij klawisz z numerem w celu \ ania jednej z poni

Rysunek 120 Ekran uruchamiania systemu Windows 10 w trybie awaryjnym

Czasem moze si¢ jednak zdarzy¢, ze z powodu usterki nasz komputer w ogdle si¢ nie
uruchamia, a my nie jesteSmy w stanie wykona¢ powyzszych operacji. W tej sytuacji
powinni$my ,,przeszkodzi¢” systemowi w probie jego uruchomienia i na ekranie
tadowania Windowsa wylaczaé zasilanie przy pomocy przycisku Power (poprzez
przytrzymanie go przez kilka sekund). W pewnym momencie system powinien
przenie$¢ nas do ekranu rozwiazywania problemow systemu Windows 10.

Zapora sieciowa i VPN

Jednym ze sposobdéw zabezpieczania sieci i systemow przed intruzami jest rOwniez
tzw. zapora sieciowa, czyli narzgdzie zwigkszajace bezpieczenstwo komputeréw
podiaczonych do zewngtrznej sieci. Zapora sieciowa, okreslana takze jako firewall
(z ang. ,Sciana ogniowa”), oddziela komputer od Internetu. Monitoruje pakiety
z danymi — zaréwno wychodzace, jak i przychodzace, a nastgpnie podejmuje decyzj¢
czy je przepuszczaé, czy blokowac.

Firewall nadzoruje takze porty, czyli punkty wyjsciowe komputera do komunikacji
z siecig. Aby polaczenie bylo przepuszczone, musi spetnia¢ okre§lone warunki
zdefiniowane przez uzytkownika. Domys$lnie zapora sieciowa w systemie Windows jest
skonfigurowana w taki sposob, ze wszystkie potaczenia przychodzace, ktdore nie pasuja
do ustawionych regul, zostaja automatycznie zablokowane, natomiast potaczenia
wychodzace sa catkowicie dozwolone.

Domysla konfiguracja zapory zazwyczaj wystarcza do skutecznej ochrony naszego
komputera. Warto jednak wiedzie¢, ze kazdy ma mozliwo$¢ zdefiniowania nowego
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profilu zapory i dodawania do niego wlasnego zestawu regut. Aby przejs¢ do ustawien
zwiazanych z dziataniem zapory sieciowej, nalezy wykonac¢ nastgpujace kroki:

1. Klikna¢ przycisk Start i wybra¢ kolejno opcje Ustawienia > Aktualizacje
i zabezpieczenia > Zabezpieczenia Windows.

2. Klikna¢ na polecenie Zapora i ochrona sieci.

Innym sposobem na zabezpieczenie naszego potaczenia z siecia, a przez to takze calego
systemu, jest skorzystanie z wirtualnej sieci prywatnej VPN (ang. Virtual Private
Network). Polega ona na zaszyfrowaniu naszego potgczenia internetowego i catkowitym
uniemozliwieniu dostepu do niego przez osoby i podmioty trzecie — hackeréw, dostawce
Internetu oraz réznego rodzaju stuzby. Dzigki potaczeniu VPN nie beda oni w stanie
przechwyci¢ i odczytaé¢ naszych danych przesylanych przez Internet. Nie uda im si¢
nas podstucha¢ czy monitorowaé naszych dzialan w sieci, poniewaz korzystanie

z wirtualnej sieci prywatnej sprawia, ze zobaczyliby tylko ciag zaszyfrowanych danych.

Potaczenie VPN mozna zobrazowac jako szyfrowany tunel, ktory taczy ze soba dwa
punkty w sieci i uniemozliwia dostgp do zachodzacej migdzy nimi komunikacji innym
podmiotom. Gdy chcemy odwiedzi¢ jaka$ strong internetowa chronigc przesytane dane,
to zamiast taczy¢ si¢ z naszym dostawcg ustug internetowych, nasz komputer potaczy
si¢ z serwerem VPN za pomocg bezpiecznego i szyfrowanego potaczenia. Dopiero
w kolejnym kroku serwer VPN skontaktuje si¢ ze strona, ktorej szukamy.

Dostawca
Internetu
Hakerzy. Stuzby
| m— 0| »
..‘—
L _____— ] =
Komputer Szyfrowane Potaczenie
uzytkownika potaczenie Serwer VPN Z Internetem Internet

zserwerem VPN

Rysunek 121 Schemat dziatania wirtualnej sieci prywatnej VPN®

W systemie Windows 10 mamy mozliwos¢ skorzystania z wirtualnej sieci prywatnej,
jednak, aby to zrobi¢, musimy posiada¢ profil sieci VPN. W tym celu nalezy pobrac¢
odpowiednie oprogramowanie ze strony wybranego dostawcy VPN, a nastgpnie zalozy¢
konto i uruchomi¢ aplikacj¢. Dostawcy sieci prywatnych oferuja zarowno darmowe,
jak i platne oprogramowanie.

% R. Krél, Co to jest VPN? Jak dziata i do czego stuzy VPN?, https://www.dobryvpn.pl/artykuly/co-to-jest-vpn/
(12.10.2019).
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413  Ochronadanychitresci cyfrowych

W czasach wszechobecnej digitalizacji mozna okresli¢, ze dane cyfrowe sa cenniejsze
niz ztoto. Korzystajac z komputera czy urzadzen mobilnych gromadzimy gigabajty
informacji z calego naszego zycia — zdje¢, nagran, dokumentow czy prowadzonych
rozméw. Warto przy tym zadbaé o ich bezpieczenstwo, tak aby zminimalizowa¢
ryzyko ich utraty lub przechwycenia przez nieodpowiednie osoby.

Tworzenie kopii bezpieczenstwa

Podstawowa metoda ochrony danych przed zniszczeniem i utrata jest wykonanie ich
kopii bezpieczenstwa na nosnikach zewnetrznych. Idea tworzenia zapasowej kopii
plikéw (ang. backup) jest mozliwo$¢ odzyskania danych w sytuacjach awaryjnych,
skutkujacych utrata plikow na naszym urzadzeniu. Backup obejmuje zazwyczaj system
operacyjny oraz najwazniejsze aplikacje, ale mozemy go réwniez wykorzystaé przy
tworzeniu kopii zapasowych wszelkiego rodzaju dokumentow.

Tworzenie kopii bezpieczenstwa ma nas uchronié¢ przed utrata waznych danych, dlatego
tez powinnismy zadbac o jej odpowiednia jako$¢. Dobrze wykonany backup powinien
by¢ zgodny z zasada 3-2-1 — a wlasciwie trzema zasadami, poniewaz kazda z tych

trzech liczb oznacza inng regule.®

3. Wiasnie w trzech kopiach (jeden oryginat i dwie kopie zapasowe) powinnismy
przechowywa¢ nasze dane — prawdopodobienstwo jednoczesnej awarii wszystkich
no$nikow jest mato prawdopodobne. W dodatku gdybysmy nie posiadali trzeciej kopii,
to w wypadku awarii no$nika z backupem pozostaniemy bez zabezpieczenia.

2. Kopie zapasowe powinnismy przechowywa¢ na dwoéch réznych nosnikach.
Gdyby$my trzymali wszystkie kopie na tym samym nosniku (np. na dysku twardym
komputera), to w wypadku jego awarii tracimy wszystkie dane. Najlepiej tez, aby typ
obu no$nikow byt rézny — na przyktad ptyta CD oraz pendrive.

1. Jedna kopia powinna znajdowac si¢ w innej lokalizacji. Jesli chodzi o backup danych
prywatnych, to najlepiej, gdyby byla przechowywana poza domem, natomiast
w przypadku danych firmowych — poza biurem. Pozwoli to zmniejszy¢ ryzyko utraty
kopii zapasowej na przyktad w wypadku pozaru czy wlamania.

 Wszystko, co powinienes wiedzie¢ o backupie: zasady tworzenia kopii zapasowych, 25.11.2016,
https://www.komputerswiat.pl/artykuly/redakcyjne/wszystko-co-powinienes-wiedziec-o-backupie-zasady-
tworzenia-kopii-zapasowych/fpj7lcm (09.10.2019).
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Kopie zapasowa plikow, na ktérych nam zalezy, mozemy wykona¢ samodzielnie —
wystarczy, ze przygotujemy wybrany nosnik danych i skopiujemy tam nasze pliki.
Mozemy takze skorzysta¢ z wbudowanego narzgdzia systemu Windows 10 o nazwie
Kopia zapasowa, ktore w znacznym stopniu wyreczy nas w ciaglym kopiowaniu
plikow. Jego glownym zadaniem jest wykonywanie regularnych, zaplanowanych kopii
zapasowych naszych plikow na zewngtrznym no$niku danych.

Aby wykonac¢ kopig zapasowa, musimy wykonac¢ nastgpujace czynnosci:

1. Podlaczyé do komputera nosnik danych, na ktérym ma si¢ znalez¢ nasza
kopia zapasowa — na przyklad pendrive, karta pamieci lub dysk zewnetrzny.

2. Klikna¢ przycisk Start i wybra¢ kolejno opcje Ustawienia > Aktualizacje
i zabezpieczenia > Kopia zapasowa.

3. Klikna¢ na polecenie Dodaj dysk i wskaza¢ na liScie podtaczong wczesniej
pamig¢ zewnetrzna.

4. Jesli pojawit si¢ przetacznik automatycznego zapisu kopii i jest on ustawiony
w pozycji ,,Wlaczone”, to od teraz system bedzie regularnie kopiowal nasze
pliki do pamigci przenosne;.

L5 Ustawienia = o X

@ Strona giowna Kopia zapasowa

ZnajdZ vienie |

» o Kopia zapasowa z historii plikow
Aktualizacja i zabezpieczenia
innym dysku, aby
odzenia lul

23 Windows Update

BN Dodai cysk Dodawanie no$nika pamieci, na ktdrym

bedzie tworzona kopia zapasowa

& Optymalizacja dostarczania

@ Zabezpieczenia Windows Wigcej opgji

Szukasz starszej kopii zapasowej?
Jedli masz k

T Kopia zapasowa

ia Kopia
zie ona dziatac w

#? Rozwiazywanie problemaw
system

Przejd? do obszaru Kopia zapasowa i przywracanie (Windows 7)
& Odzyskiwanie

© Aktywada

h Znajd? moje urzadzenie

Wybierz odpowiednig opcje wykonywania kopii zapasowej

okre:
nujacym

pliki

f Dia deweloperow

Dowiedz sig wiecej 0 opcjach tworzenia kopii zapasowych

Rysunek 122 Widok okna tworzenia kopii zapasowej w systemie Windows 10
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Podstawowe ustawienia zwigzane z automatycznym tworzeniem kopii zapasowej
mozemy modyfikowa¢ za pomoca polecenia Wiecej opcji. Po wybraniu tej funkcji
zostaniemy przeniesieni do dodatkowego panelu, ktéry pozwala nam okresli¢
czestotliwo$¢ wykonywania kopii bezpieczenstwa oraz czas, przez ktory zapasowe
wersje plikow beda przechowywane. W tym samym oknie mozemy takze wybraé
foldery, ktore maja by¢ objete backupem i te, ktére maja by¢ z niego wykluczone.
W warunkach domowych mozemy nieco ,,ztagodzi¢” domyslne ustawienia systemu —
zazwyczaj nie jest bowiem konieczne, abysmy wykonywali kopi¢ niemal catego dysku
komputera, tym bardziej z czgstotliwoscia kilkudziesigciu minut.

Po wykonaniu kopii zapasowej istnieje mozliwo$¢ przywrdcenia zapisanych plikow.
Aby to zrobi¢, musimy po kliknieciu na Wiecej opcji przewina¢ widok okna na sam dot
1 wybra¢ polecenie Przywréé pliki z biezacej kopii zapasowej. Pojawi si¢ okno
umozliwiajace wskazanie kopii, z ktorej chcemy skorzysta¢ oraz wybranie folderow

i plikoéw, ktore nas interesuja. Cala operacj¢ potwierdzamy przyciskiem Przywro¢.

Archiwizowanie danych

W srodowisku cyfrowym archiwizacja jest procesem przeniesienia danych w inne
miejsce w pamigci masowej w celu ich dlugotrwatego przechowywania. Z reguty
archiwizacj¢ przeprowadza si¢ w okreslonych odstgpach czasu i dotyczy ona danych,
ktore sa rzadko uzywane i niepotrzebnie zajmujg przestrzen cyfrowa. Z tego wzgledu
dane archiwizuje si¢ bardzo czgsto na wolniejszych, ale tafnszych oraz bardziej
wytrzymatych nosnikach, na ktérych sg odpowiednio katalogowane.

Proces archiwizacji danych nalezy odrozni¢ od tworzenia kopii bezpieczenstwa.
Przy archiwizacji dane sg przenoszone na inny nosnik, ale pozostaja nadal dostepne
dla uzytkownikéw w postaci referencji. Natomiast w przypadku kopii bezpieczenstwa
dane sa kopiowane w inne miejsce i co do zasady nie sg dostepne dla uzytkownika,
dopoki nie wystapi potrzeba ich odtworzenie (np. w sytuacji uszkodzenia sprzetu).5’

Kompresowanie danych

Kompresja to proces polegajacy na zmniejszeniu miejsca potrzebnego do zapisu
plikéw. Jezeli mozemy zmniejszy¢ o potowg rozmiar pliku, to oznacza, ze bgdziemy
mogli przechowywa¢ dwa razy wigcej plikow przy tych samych kosztach lub przesta¢
pliki dwa razy szybciej niz w przypadku plikow nieskompresowanych.

7 Kopia bezpieczenstwa a archiwizacja danych,
http://www.polkas.pl/Pl/artykul/kopia_bezpieczenstwa_a_archiwizacja_danych/ (11.10.2019).

BEZPIECZENSTWO 219




Pomimo tego, iz dyski twarde nieustannie zwigkszaja swoja objeto$¢ oraz predkosé
dzialania, a wysoka przepustowo$¢ laczy internetowych staje si¢ coraz bardziej
powszechna, to nadal warto pracowa¢ na skompresowanych plikach. Wptywaja one
oszczednos$ci w przestrzeni dyskowej, mocy obliczeniowej, a w konsekwencji takze

W zuzyciu energii oraz niepozadanym wptywie na $rodowisko.

Cho¢ system Windows 10 oferuje wbudowang ustuge kompresji plikow, to warto
rozwazy¢ zainstalowanie dodatkowego, bardziej rozbudowanego programu.
Przyktadem takiej aplikacji moze by¢ w pelni darmowy program 7-Zip lub stale
cieszacy si¢ duza popularnosciag WinRAR, jednak w jego przypadku nalezy pamigtac,
ze jest to oprogramowanie odplatne. Warto wspomnie¢ rowniez o aplikacji WinZip,
czyli prawdziwej legendy wsrod oprogramowania do kompresji danych.

Oba programy nie s3 specjalnie skomplikowane w swojej obstudze. Po pobraniu oraz
zainstalowaniu aplikacji, najwazniejsze polecenia dotyczace kompresji beda dostgpne
pod prawym przyciskiem myszy. Wystarczy zaznaczy¢ plik badz pliki, a nastgpnie
wybraé¢ z menu podrgcznego polecenie Dodaj do archiwum (w przypadku programu
7-Zip moze by¢ to menu kaskadowe 7-Zip > Dodaj do archiwum).

W oknie, ktore si¢ pojawi, bedziemy mieli mozliwos$¢ zmiany ustawien kompresji pliku.
Poza podaniem nazwy archiwum mozemy wybra¢ format pliku oraz stopien
kompresji — im lepsza metode wybierzemy, tym rozmiar archiwum bedzie mniejszy,
ale jednoczesnie proces ,,pakowania” potrwa dluzej. Warto przyjrzec si¢ tez opcjom
zwigzanym z rozmiarem slownika oraz rozmiarem woluminéw. Zazwyczaj czym
wyzszy rozmiar stownika, tym wigkszy stopien kompresji mozna uzyskaé. Z kolei
wolumindéw uzywamy w sytuacji, gdy chcemy powstate archiwum podzieli¢ na kilka
czesci — warto$¢ wpisana (lub wybrana) w tym polu oznacza wielko$¢ jednej czgscei.

Dodsj
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Rysunek 123 Okna kompresji pliku w programach 7-Zip oraz WinRAR
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Szyfrowanie danych

Funkcja szyfrowania ma na celu ochrone danych, tak aby tylko osoby znajace

odpowiedni klucz beda mogly odczyta¢ ich zawartos¢. Choé szyfrowanie w duzym

stopniu wiaze si¢ z komunikacja i przesytaniem réznego rodzaju komunikatow w formie

nieczytelnej dla 0sob trzecich, to moze one dotyczy¢ rowniez plikow.

Jesli przechowujemy na swoim komputerze wazne, prywatne dane, ktore nie powinny

trafi¢ w niepowotane rece, warto zabezpieczy¢ dostep do nich poprzez uzycie hasta.

Niektore aplikacje, jak na przyklad programy pakietu Microsoft Office, daja nam

mozliwo$¢ ustawienia hasta bezposrednio podczas pracy z plikami.

Aby moc skorzysta¢ z takiej formy szyfrowania plikow, musimy uruchomi¢ jeden

z programow pakietu Office 19, a nastgpnie wykona¢ nastgpujace czynnosci:

1. Klikng¢ przycisk Plik i wybra¢ opcje Informacje.

2. W zaleznosci od programu klikng¢ na polecenie Chron dokument (Word),

Chron skoroszyt (Excel) lub Chron prezentacje (PowerPoint).

3. Z listy rozwijanej wybra¢ opcje Szyfruj przy uzyciu hasla, a nastepnie

wpisac hasto.

4. W kolejnym oknie wpisa¢ ponownie haslo, aby je potwierdzi¢

5. Nakoniec powinnis$my jeszcze zapisaé plik, aby upewni¢ sig, Ze nasze hasto

zacznie obowigzywac.
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Rysunek 124 Widok okien zapisywania oraz odczytywania hasta w pakiecie Office
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Przy nastgpnym otwarciu danego dokumentu pojawi si¢ okno Wprowadz haslo,
aby otworzy¢ plik. Jesli nie podamy prawidtowego hasta do pliku, nie bgdzie mozna
go w ogoble wyswietli¢. Programy pakietu Microsoft Office nie oferuja mozliwosci
odzyskania hasta w przypadku jego zapomnienia lub utraty. Dlatego tez powinnismy

przechowywac je w bezpiecznym miejscu lub utworzy¢ hasto, ktore zapamigtamy.

W przypadku plikéw zapisanych w innych formatach niz te nalezace do pakietu
Microsoft Office, warto skorzysta¢ z dodatkowego oprogramowania, ktore umozliwia
szyfrowanie plikow. Bardzo dobrze w tej roli sprawdza si¢ wspomniane wczesniej
programy 7-Zip oraz WinRAR. Dodajac pliki do archiwum, mozemy ustawi¢ hasto,
ktore uniemozliwi ich wypakowanie przez osoby trzecie. Sam fakt kompresji nie ma
tutaj wigkszego znaczenia — mozemy uzy¢ tej metody nawet w przypadku niewielkich
plikow. Bez znajomosci hasta archiwum stanie si¢ bezuzyteczne.

414 Kontrola dostepu do urzadzenia

Kazdy wiasciciel komputera czy smartfonu powinien zadba¢ o odpowiedni poziom
zabezpieczenn w dostegpie do swoich danych. Ewentualna kradziez urzadzenia moze
bowiem spowodowaé duze straty — nie tylko materialne, ale tez moralne. Nasze
urzadzenia mozemy zabezpieczy¢ zarowno w sposob cyfrowy, jak i fizyczny.

Bezpieczne hasto

Podstawowym sposobem zabezpieczajacym dostgp do urzadzenia lub konta przez
niepowolane osoby jest ustanowienie hasla. Niestety wielu uzytkownikéw nie potrafi
w odpowiedni sposob dobra¢ hasta, by nie bylo zbyt proste i tatwe do odgadnigcia.
Trudne do rozszyfrowania hasto okresla si¢ mianem silnego, mocnego lub po prostu
bezpiecznego. Takie silne hasto powinno spelniaé kilka istotnych zasad:

e hasto sktada si¢ z minimum o$miu znakow,

e  posiada co najmniej jedna wielka litere, jedna mala litere, jedna cyfre oraz
jeden znak specjalny, np. 2, !, $,

e nie zawiera w sobie identyfikatora (loginu), nawet w zmienionej formie,
e  nie wpisujemy w hasle swojego imienia i nazwiska oraz nazw wlasnych,
e  nie uzywamy informacji zwigzanych z wlasna osoba (pesel, numer telefonu).

Hasto najlepiej stworzy¢ w taki sposob, aby mozna bylo je wpisaé szybko, korzystajac
z liter rozmieszczonych nier6wnomiernie na klawiaturze. Nalezy tez pamigtac
o okresowej zmianie hasel oraz unikaniu stosowania tego samego hasta w roéznych
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ustugach, z ktorych korzystamy — ztamanie jednego z nich moze w takiej sytuacji da¢
dostgp do naszych innych kont. Jesli nie jesteSmy w stanie zapamieta¢ wielu haset,

to mozemy skorzysta¢ z menedzera haset, aby zachowac rozsadek

Eksperci zalecaja, aby unikaé tzw. haset stownikowych, czyli jednego, normalnego
stowa (na przyktad koloru czy nazwy zwierzgcia) wraz z numerem. Takie hasla sa
lamane przez tzw. ataki stownikowe, czyli programy internetowe majace na celu ciagte,
nieustanne wpisywanie serii réznych hasel, ktére sa w nich zakodowane wedtug ich
,.stownika”, tak dlugo, az w koficu trafig na odpowiednig kombinacje.%

Inng technikg uzywana do odgadywania haset jest tzw. metoda brute force. Jest to typ
ataku silowego, w ktorym bada si¢ kolejno wszystkie dopuszczalne kombinacje znakow
w hasle az do znalezienia wiasciwej. Proces ten moze trwaé jednak bardzo diugo,
w zaleznosci od dlugosci hasta i jego ztozonosci. Jednym ze sposobéw na zmniejszenie
podatnosci na atak sitowy jest ograniczenie liczby dozwolonych prob wprowadzenia
hasta — na przyklad dopuszczajac jedynie trzy nieudane proby, a nastgpnie zezwalajac
na dalsze proby dopiero po 15 minutach.®’

Weryfikacja wieloetapowa

Procesem uwierzytelniania i autoryzacji uzytkownika komputera lub innego sprzetu
czy tez ustugi cyfrowej jest logowanie. W wigkszosci przypadkéw polega ono na
podaniu identyfikatora uzytkownika i hasta uwierzytelniajacego w celu uzyskania
dostepu do danego $rodowiska cyfrowego.

W ostatnim czasie coraz czeSciej mozemy si¢ spotkaé z logowaniem w postaci
tzw. weryfikacji dwuetapowej. Funkcja ta naktada dodatkowa warstwe ochrony, ktora
wymaga od nas dwukrotnego uwierzytelniania podczas logowania. Najpierw przy
pomocy hasta, a pdzniej uzywajac kolejnego zabezpieczenia. Metod dodatkowej
autoryzacji jest wiele, najbardziej popularna jest podanie kodu otrzymanego
w wiadomo$ci SMS lub e-mail. Taki proces zwigksza bezpieczenstwo, utrudniajac
innym osobom zalogowanie si¢ na naszym koncie. Wiele podmiotéw dziatajacych
w Internecie oferuje taka ustuge, migdzy innymi banki i inne instytucje finansowe.

Procesem odwrotnym do logowania jest wylogowanie, czyli rezygnacja z uprzednio
uzyskanego dostgpu. Wigkszos¢ systemow, aby zwigkszy¢ bezpieczenstwo, blokuje lub
wylogowuje automatycznie uzytkownika po okreslonym czasie bezczynnosci.

8 Hasto? — 123456, http://it-manager.pl/haslo-123456/ (15.11.2019).
 https://www.securelist.pl/glossary/7414,atak_silowy brute force.html (10.10.2019).
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Zabezpieczenie dostepu do urzadzenia

Mimo weciaz rosnacej $§wiadomosci cyberzagrozen wsrod uzytkownikow urzadzen
cyfrowych, nadal zdarza sig, ze jedynym zabezpieczeniem jest proste do zapamigtania
hasto, kod PIN czy tez — w przypadku smartfonéw — wzdér rysowany na ekranie.
Takie rozwigzania dalekie sa od doskonatosci i mozna je do$¢ latwo zlamag¢.

Stale pojawiajace si¢ nowinki technologiczne spowodowaly, ze obecnie istnieje wiele
metod majacych na celu fizyczng ochrone urzadzenia cyfrowego. Czes$¢ z nich juz od
kilku lat na dobre zagoscita w smartfonach, tabletach, a takze laptopach.

e Czytnik linii papilarnych — zabezpieczenie biometryczne polegajace
na zeskanowaniu odciskow palcow w celu uzyskania dostepu do urzadzenia.
Czytnik zapisuje obraz odcisku palca wiasciciela komputera czy smartfonu,
aby nastepnie przy kazdej probie odblokowania urzadzenia moc go pordwnaé
z przylozonym palcem. Ze wzgledu na to, ze kazdy czlowiek posiada swoj
wilasny, unikalny uktad linii papilarnych, urzadzenie jest w stanie okreslic,
czy przylozony palec nalezy do jego wlasciciela.

e  Skaner teczéwki — w sytuacji, gdy nasze rgce sa wilgotne lub brudne, bardzo
czesto pojawia si¢ problem z wlasciwym odblokowaniem urzadzenia poprzez
czytnik linii papilarnych. Wtedy z pomoca moze przy;js¢ skaner teczowki oka.
Ta czgé¢ oka sklada si¢ z unikalnego wzoru przebarwien, linii oraz fald,
ktory pozostaje niezmienny w czasie. W przypadku skanera teczowki oczy sa
rozpoznawane przez modut skanujacy, ktory zazwyczaj umieszczony jest nad
ekranem urzadzenia.

e  Funkcja rozpoznawania twarzy — sposob zabezpieczenia, ktory pozwala
odblokowa¢ urzadzenie (najczgsciej smartfon), zautoryzowaé zakupy czy
zalogowa¢ si¢ do wybranych aplikacji za pomocg jednego spojrzenia.
Wystarczy przytrzymaé urzadzenie naprzeciw twarzy, w odleglosci okoto
25-50 cm, a aplikacja zmierzy odleglo$¢ miedzy réznymi punktami na naszej
twarzy, np. miedzy oczami, kacikami ust czy odleglos¢ od nosa do ust
i na podstawie tych informacji pozwoli bezpiecznie odblokowa¢ urzadzenie.

Aby sprawdzi¢, jakie mozliwosci uwierzytelniania uzytkownika oferuje komputer
z Windowsem 10, mozemy skorzysta¢ z systemowego narz¢dzia Opcje logowania.
W tym celu nalezy klikna¢ przycisk Start, a nastgpnie wybrac kolejno opcje Ustawienia
> Konta > Opcje logowania. Znajdziemy tam usluge Windows Hello, dzigki ktorej
mozemy logowac¢ si¢ do urzadzen, aplikacji, ustug online i sieci przy uzyciu swojej
twarzy, tgczowki, odcisku palca lub kodu PIN. Windows Hello umozliwia takze
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korzystanie z elektronicznej opaski na reke, inteligentnego zegarka, smartfonu i innych
urzadzen towarzyszacych w celu szybkiego odblokowania komputera bez uzycia hasta.

Ustawienia - 0O X

@ Strona gléwna Opcje logowania

Powiazane ustawienia

| pnajds ustawieni | Zarzadzaj sposobem logowania do swojego
Ekran blokady

urzadzenia

Wybierz opdje logowania, aby ja dodat, zmieni¢ lub usunac.

Uzysk
s Rozpoznawanie twarzy przez funkcje Windows Hello & Uzyskaj pomoc

' Ta opqa jest aktualnie niedostepna. Kliknij, aby dowiedzie¢ & Przekaz opinie
sie wiece]

Rozpoznawanie linii papilarych przez funkcje Windows...
Ta opdja jest aktualnie niedostepna. Kliknij, aby dowiedzie¢
sie wiece]

)

@, Opgje logowania

yskeidestep-doTriejsca pracy lub
nauki 222 Kod PIN funkgji Windows Hello
"2 Zaloguj sie przy uzyciu kodu PIN (zalecane)

R, Rodzina i inni uzytkownicy
ﬁ Klucz zabezpieczer
 synchronizowanie ustawier Zaloguj sie przy uzyciu fizycznego klucza zabezpieczen

Ustuga Windows Hello oraz
dostepne mozliwosci logowania

Q Hasto
Zaloguj sie przy uzyciu hasta do konta

Hasto obrazkowe
Szybko przesuf palcem i naciénij ulubione zdjecie, aby
odblokowa¢ urzadzenie

~d

Rysunek 125 Widok okna Opcje logowania w systemie Windows 10

Zabezpieczenie dostepu do komputera czy danych, ktore przechowuje i wyswietla, moze
si¢ rowniez wigzac z uzyciem bardziej fizycznych rozwigzan. Pierwszym z nich jest tzw.
filtr prywatyzujacy, czyli specjalna naktadka montowana na ekrany monitorow, ktora
sprawia, ze to co zostaje wysSwietlane na komputerze, jest widoczne jedynie dla nas.
I to tylko pod warunkiem, ze siedzimy dokladnie na wprost — osoby siedzace obok
zobacza jedynie ciemny ekran. Taka naktadka moze nam si¢ przydac, gdy czesto
podrézujemy, pracujemy w miejscach publicznych lub w duzym, w petni otwartym
biurze. Taki filtr prywatyzujacy przypomina zwykla, bardzo cienka foli¢ ochronna, ktora

naklejamy na ekrany naszych urzadzen.

Innym sposobem fizycznej ochrony komputera jest uzycie linki zabezpieczajacej.
Taka metoda polega na blokadzie sprzetu przed kradzieza za pomoca stalowej linki,
ktora laczy urzadzenie ze stanowiskiem pracy. W ten sposob czgsto zabezpiecza si¢
komputery w miejscach publicznych oraz réznego rodzaju salach szkoleniowych czy
wyktadowych. Typowe gniazdo mocowania linki nosi nazwe Kensington Lock™ i jest
montowane w coraz wigkszej ilosci urzadzen, szczegdlnie tych biznesowych. Istnieja
jednak rozwigzania, do ktorych wystarczy zwykly port USB. Linke zapinamy ktédka
z szyfrem lub kluczem, przez co cato$¢ przypomina zapigcie rowerowe.

70 P. Grabiec, Kensington Lock — zabezpiecz swoj sprzet przed kradziezq, 14.10.2015
https://allegro.pl/artykul/kensington-lock-zabezpiecz-swoj-sprzet-przed-kradzieza-77355 (15.11.2019).
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Tego typu zabezpieczenie nie sprawdzi si¢ jednak w sytuacji, gdy chcemy korzystaé
z naszego urzadzenia w wielu réznych miejscach. Jesli czgsto si¢ przemieszczamy,
zabierajac przy tym laptopa, jesteémy w wigkszym stopniu narazeni na jego kradziez.
Na wypadek utraty komputera z systemem Windows 10 warto uruchomi¢ funkcje
Znajdz moje urzadzenie, ktora moze nam poméc w odnalezieniu urzadzenia. Wazne
jednak, aby przed utrata sprzetu zalogowac si¢ na nim za pomoca konta Microsoft
i wlaczy¢ ustuge lokalizacji. W tym celu nalezy klikna¢ przycisk Start i wybrac kolejno
opcje Ustawienia > Prywatnosé > Lokalizacja. Dzigki tej funkcji mozemy sprawdzié
ostatnie miejsca, w ktorej byt aktywny nasz komputer. Dzialanie tego narzedzia
przypomina rozwigzania znane ze smartfonéw z systemami Android i iOS, czyli
polecenie Znajdz moj telefon umozliwiajace $ledzenie smartfonu.

Do korzystania z funkcji znajdowania komputera z systemem Windows 10 wymagane
jest zalozenie i korzystanie z konta Microsoft. To wlasnie na nim sa zapisywane nasze
dane lokalizacyjne. Jesli nie posiadamy wlasnego konta, mozemy je szybko i bezptatnie
zalozy¢ — wystarczy wejs$¢ na strong account.microsoft.com, a nastgpnie postgpowac
zgodnie z kreatorem rejestracji. Konto Microsoft pozwala takze korzysta¢ z wielu
innych ustug firmy Microsoft, w tym mi¢dzy innymi umozliwia logowanie do aplikacji
Skype, ustugi Outlook.com czy dysku OneDrive. Dzigki niemu nasze pliki, zdjecia,
kontakty i ustawienia moga by¢ dostepne na wielu urzadzeniach.

Sieci bezprzewodowe

Darmowe, publiczne sieci zazwyczaj nie sg tak dobrze zabezpieczone jak te domowe
czy biurowe, co czyni je swoistg furtka dla wszelkiego rodzaju cyberprzestepcow.
Za pomocg takich otwartych sieci mogg oni bez problemu wykras¢ nasze dane, hasta
i inne prywatne informacje. Doj$¢ do takiej sytuacji moze na kilka sposobow.”!

e  Tworzenie falszywej sieci — przestgpcy tworza ,,niewinnie” wygladajace sieci
o otwartym dostgpie, ktorych nazwy zblizone sa do tych uzywanych
w kawiarniach czy hotelach. Laczac si¢ z taka siecia, umozliwiamy hakerowi
wglad do wszystkich operacji wykonywanych na naszym urzadzeniu.

e Naklanianie do pobrania aplikacji backdoor — uzytkownik nawiazujacy
polaczenie z siecia publiczna otrzymuje propozycj¢ pobrania aktualizacji
oprogramowania, ktora w rzeczywistosci jest grozng aplikacja. Jej celem jest
przechwycenie wszystkich naszych haset, danych oraz informacji.

"' M. Gruszka, Dlaczego korzystanie z publicznych sieci Wi-Fi jest niebezpieczne? Zagrozenia i zasady
bezpieczenstwa, 03.06.2017, https://applemobile.pl/dlaczego-korzystanie-publicznych-sieci-wi-fi-
niebezpieczne-zagrozenia-zasady-bezpieczenstwa/ (15.11.2019).
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e  Przekierowywanie ruchu na falszywe strony internetowe — to zagrozenie
dotyczy szczego6lnie bankowosci internetowej i polega na ,,podstawieniu”
przez hakera na miejscu witryny naszego banku swoja, identyczna strone.
Dzigki temu uzyskuje nasze dane logowania i tym samym dostep do konta.

e  Monitoring i przechwycenie przesylanych danych — przesylajac nasze hasta
lub dane wrazliwe w postaci niezaszyfrowanej za pomoca otwartej sieci

narazamy si¢ na ich przechwycenie przez cyberprzestgpcow.

Powyzsze zagrozenia nie oznaczajg jednak, ze juz nigdy nie powinniSmy taczy¢ si¢
z hotspotami ,,na mieécie”. Zawsze przed podlaczeniem si¢ do jakiejkolwiek sieci,
powinnis$my zweryfikowa¢ jej nazwe oraz autentycznos¢.

4.2  Ochronadanych osobowych i prywatnosci

Wszechobecny dostgp do Internetu stworzyt miliardom ludzi na $wiecie mozliwos¢
przekazywania gigantycznej ilosci informacji. Kazdy z nas, poprzez swoja aktywnosé
w sieci, staje si¢ czg$cia ogromnej bazy danych, ktora jest narazona na réznego rodzaju
niebezpieczenstwa. Z tego wzgledu coraz czesciej stajemy si¢ ofiarami atakow
hakerow, firm marketingowych czy instytucji potajemnie zbierajacych dane.

42.1 Poufno$¢ danych osobowych

Nie wszyscy internauci przywiazuja odpowiednia wage do zagadnien zwigzanych
z ochrong wlasnych danych osobowych w Internecie. Tymczasem nasze imi¢
1 nazwisko w polaczeniu z innymi informacjami moga sta¢ si¢ takomym kaskiem dla
innych uzytkownikéw. Warto wigc zadbal, aby pozostawione przez nas dane byly
wykorzystywane w sposob wlasciwy i zgodny z polityka bezpieczenstwa.

Dane osobowe

Dane osobowe to informacje okreslajace konkretng osobe fizyczna, ktore umozliwiaja
jej identyfikacje. Jednak nie wszystkie informacje osobiste traktowane sa jako dane
osobowe — czg§¢ z nich mozna bowiem okresli¢ jako dane o duzym stopniu ogolnosci.
Danymi osobowymi stang si¢ dopiero, gdy potaczymy je z innymi danymi.

Do danych osobowych zawsze jednak zaliczamy takie informacje jak numer PESEL,
NIP czy imi¢ i nazwisko wraz z adresem zamieszkania. W okreslonych przypadkach
za dane osobowe mogg zosta¢ uznane takze adres e-mail, login uzytkownika, nick,
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a nawet numer IP urzadzenia w sieci. Ich ochrona jest czgscia prawa do prywatnosci,
ktore stanowi jedno z podstawowych praw cztowieka.”

Szczegdlnym rodzajem danych osobowych, ktorych przetwarzanie wigze sig¢
z okreslonymi uwarunkowaniami, sa tzw. dane wrazliwe. Mozna je przetwarzac jedynie
wtedy, gdy pozwoli na to obowigzujace prawo. Zaliczamy do nich przede wszystkim
poglady religijne i polityczne danej osoby, pochodzenie rasowe czy etniczne, stan
zdrowia, a takze intymne i poufne wiadomosci.”

Funkcjonowanie we wspotczesnym, coraz bardziej cyfrowym $wiecie bardzo czgsto
wiaze si¢ z konieczno$cig ujawnienia naszych danych osobowych, ktdre nastepnie
zbierane sg w roznego rodzaju bazach danych. Aby skorzysta¢ z wielu ustug
internetowych, zmuszeni jesteSmy ujawni¢ nie tylko swoje nazwisko, adres czy numer
telefonu, ale coraz cz¢$ciej takze numer karty platniczej. Utrata takich danych moze nam
spowodowacé sporo ktopotow.

Rozporzadzenie o Ochronie Danych Osobowych (RODO)

Problematyka danych osobowych oraz ich ochrony podlega regulacjom prawnym.
Polska ustawg o ochronie danych osobowych, ktéra funkcjonowata od 1997 roku,
zastapity w 2018 roku unijne przepisy okreslane jako RODO. Wprowadzenie tych
regulacja miato na celu ujednolicenie przepisow na terenie catej Unii Europejskie;.

Pod pojeciem RODO kryje si¢ zestaw przepisow, ktore mowig przedsighiorcom
i konsumentom, do czego maja prawo w zakresie prywatnych informacji i jak nalezy si¢
z nimi obchodzi¢. W praktyce przepisy nakladaja szereg obowiazkéw na firmy
przetwarzajace dane osobowe, do najwazniejszych z nich naleza:

e obowiazek powolania Inspektora Ochrony Danych w przedsi¢biorstwach,
w ktorych przetwarzanie danych stanowi podstawe ich dzialalnosci,

e obowiazek informowania o wycieku danych — kazda firma ma 72 godziny
na ujawnienie informacji o odkrytym naruszeniu,

72 Dane osobowe w Internecie, https://www.heuristic.pl/blog/e-commerce/Dane-osobowe-w-
Internecie;303.html (16.10.2019).

3 Dane osobowe wrazliwe, a dane osobowe zwykte, 30.01.2018, https://lexdigital.pl/dane-osobowe-wrazliwe-a-
dane-osobowe-zwykle (16.10.2019).

7 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych, https:/eur-lex.europa.eu/legal-
content/PL/ALL/?uri=CELEX:32016R0679 (19.11.2019).
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e obowiazek dokumentowania przetwarzania danych osobowych — firmy
musza tworzy¢ rejestr dotyczacy tego, jakie dane, w jakim celu, w jaki sposob
i przez kogo byly przetwarzane.

Postanowienia RODO odnosza si¢ réwniez do osob fizycznych. Zgodnie z nowymi
przepisami przedsigbiorstwa otrzymaty nowe obowiazki, rOwnoczesnie oddajac w rece
swoich klientéw liczne prawa, pozwalajace im zadbaé o swoja prywatno$¢:

e prawo do dostepu do danych — konsument moze zmusi¢ przedsigbiorstwo
do udzielenia szczegétowych informacji dotyczacych tego, jakie dane na jego

temat zostaly zgromadzone i sg przetwarzane,

e  prawo do przenoszenia danych — konsument moze zazada¢ eksportu danych
osobowych przez przedsigbiorstwo i przekazania ich innemu podmiotowi,

e prawo do poprawienia danych osobowych — konsument ma mozliwo$é
wprowadzania korekt do informacji zebranych przez przedsigbiorstwo,

e prawo do bycia zapomnianym — konsument moze wymusi¢ usunigcie
zebranych informacji na swoj temat.

Warto jednak podkresli¢ fakt, ze RODO nie wprowadza precyzyjnych wytycznych
na temat tego, jak przedsigbiorstwo powinno zadba¢ o ochron¢ danych (np. jakich

programow uzyc¢), a jedynie wskazuje to, co warto mie¢ na uwadze.

Przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z RODO przetwarzaniem danych osobowych okresla si¢ kazda operacje
wykonywana na danych osobowych, niezaleznie czy begdzie ona zautomatyzowana
(cyfrowa), czy przeprowadzong recznie. Przetwarzanie danych trwa od momentu
pozyskania danych, poprzez ich przechowywanie i wykorzystanie, az do archiwizacji

i ostatecznego usunigcia.”

Kazdy podmioty, ktory gromadzi dane osobowe nazywany jest administratorem
danych osobowych. Przepisy RODO wymagaja, aby administrator jasno okreslit cele
przetwarzania danych osobowych. Zgodnie bowiem z zasada celowosci dane osobowe
mogg by¢ przetwarzane jedynie w oznaczonych, wyraznych i prawnie uzasadnionych
celach. Dodatkowo RODO wprowadza zasade minimalizacji danych osobowych,
ktora méwi o przetwarzaniu wytacznie danych niezbgdnych do osiagniecia jego celu.

5 Co to jest RODO? Wszystko co musisz wiedzieé, https://www.komputronik.pl/informacje/co-to-jest-rodo-
wszystko-co-musisz-wiedziec/ (19.11.2019).
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Dodatkowo administrator danych osobowych powinien speli¢ tzw. obowigzek
informacyjny wobec 0sob, ktorych dane przetwarza. Jego celem jest poinformowanie
o tym kto, w jaki sposob i w jakim celu przetwarza udostgpnione dane osobowe. Z kolei
do samego przetwarzania danych osobowych konieczna jest tzw. przeslanka
legalizacyjna, czyli konkretna podstawa prawna do tego, aby mdc dane przetwarzac.
Jedna z takich przestanek jest zgoda na przetwarzanie danych, ktéra powinna by¢
dobrowolna, §wiadoma, konkretna i jednoznaczna.

Dzigki przepisom RODO w kazdym momencie mozemy mieé¢ wglad w swoje dane,
ktore przechowuje administrator. Mozemy je rowniez zmieni¢, poprawic¢, usuna¢ lub
ograniczy¢ ich przetwarzanie. Na koniec warto doda¢, ze administrator nie moze
przetwarza¢ naszych danych osobowych w nieskonczono$¢ — powinien je usungé

W momencie osiggni¢cia wczesniej zalozonego celu lub po wycofaniu zgody.

Polityka prywatnosci

Problematyka przetwarzania danych osobowych w istotnym stopniu dotyczy technologii
cyfrowych, a szczegdlnie Internetu. Jesli witryna internetowa zbiera dane osobowe
uzytkownikéw, to powinna speli¢ zobowigzania wynikajace z przepisow RODO,
w tym przede wszystkim obowiazek informacyjny.

Jednym ze sposobdéw poinformowania uzytkownikow o przetwarzaniu danych jest
stworzenie tzw. polityki prywatno$ci. Jest to dokument umieszczany na stronie
internetowej, ktory przedstawia zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych
w danym serwisie. Polityka prywatnos$ci powinna by¢ udostgpniana wszystkim osobom,
ktore cheg poznac jej tresc.

Na stronach internetowych konieczne jest rowniez informowanie o wykorzystywaniu
tzw. plikow cookies, czyli popularnych ciasteczek. Sa to niewielkie pliki, tworzone
,»ha prosbe” okreslonej strony WWW i zapisywane na naszym urzadzeniu w trakcie jej
przegladania lub korzystania z jej ustug. Za zarzadzanie ciasteczkami odpowiada nasza
przegladarka internetowa. Glownym celem ciasteczek jest zbieranie informacji
o uzytkowniku, ktére sa potrzebne do prawidlowego dziatania okreslonych stron
internetowych i do wyswietlania odpowiednich, spersonalizowanych dla nas tresci.

Obowiazek poinformowania o plikach cookies wynika bezposrednio z ustawy Prawo
telekomunikacyjne’®, ktéra naktada na administratorow stron WWW konieczno$é
wskazania jakie dane zapisywane sa na naszym urzadzeniu w zwiazku z wejsciem

76 Ustawa z dnia 16 lipca 2004 r. Prawo telekomunikacyjne,
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20041711800/U/D20041800Lj.pdf (15.10.2019).
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na strong internetowa. Odwiedzajac strong internetowa uzytkownik powinien wyrazié
stosowna zgod¢ zwiazana z ,,polityka cookies” danej witryny.

Dodatkowo serwisy oraz sklepy internetowe musza na swojej stronie udostgpniac
regulamin $wiadczenia ustlug (czasem okreslany takze jako warunki korzystania
z ustug). Regulamin stanowi wzorzec umowy, a jego zawarto$¢ wynika bezposrednio

z przepisOw ustawy o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng’’.

Prawo do bycia zapomnianym

Jednym z uprawnien osoby fizycznej, ktore wynika z RODO jest tzw. prawo do bycia
zapomnianym, czyli usunigcie wszystkich informacji o uzytkownika. Jesli zglosimy
takie zadanie, administrator ma obowigzek bez zbednej zwloki usunaé nasze dane
osobowe ze wszystkich miejsc, gdzie si¢ one pojawily — beda to réznego rodzaju
serwery, skrzynki pocztowe, pliki Word i Excel oraz dyski zewngtrzne i przeno$ne.
Dotyczy to wszystkich kopii, linkéw i odniesien, w tym takze wersji papierowych.

W sytuacji, gdy administrator danych nie bedzie respektowal powyzszego prawa,
mozemy ztozy¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, czyli organu
wlasciwego do spraw ochrony danych osobowych na terytorium Polski. Ponadto kazdy,
kto uwaza, ze jego dane osobowe sa przetwarzane niewtasciwie, moze dochodzi¢ swoich
praw przed sadem powszechnym, a takze zada¢ od administratora odszkodowania,
jesli uzna, ze poniost szkode poprzez naruszenie przepisow RODO.

Przepisy RODO wskazuja, ze zasady wynikajace z rozporzadzenia o ochronie danych
stosuje si¢ nie tylko do podmiotow, ktore maja swoja siedzibe na terenie Unii
Europejskiej. Jest to istotne w kontekscie korzystania z mediéw spolecznosciowych,
w tym przede wszystkim pochodzacego ze Stanéw Zjednoczonych serwisu Facebook.
Zalozmy, ze dany uzytkownik nie chce juz korzystac z ustug portalu i poinformuje go
o swojej decyzji. W takiej sytuacji mozna stwierdzi¢ brak podstawy prawnej
do dalszego przetwarzania danych osobowych uzytkownika. W zwiazku z tym ma on
prawo zazada¢ usunigcia wszystkich danych osobowych, ktére go dotycza, a serwis
zobowiazany jest do spelnienia takiego zadania. Ponadto, jezeli Facebook przekazat te
dane innym podmiotom, powinien uwzgledni¢ t¢ kwesti¢ i zobowigza¢ dalszych
odbiorcéw danych osobowych do tego, aby réwniez dokonali ich usunigcia.”®

7 Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogq elektroniczng,
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20021441204/U/D20021204L;j.pdf (15.10.2019).

8 RODO a Facebook, 28.05.2018, https://lexdigital.pl/rodo-a-facebook (20.11.2019).
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Prawo do bycia zapomnianym nie zadziala jednak w kazdej sytuacji, a granice jego
stosowania wedlug RODO sa dos¢ intuicyjne. Tak dlugo, jak pozostajemy z firma czy
instytucja publiczna w relacji, ktéra wymaga naszych danych, nie mozemy powiedzie¢
»zapomnij o mnie”. Nie mozemy przyj$¢ do banku albo ZUS-u i zazada¢ wymazania
wszelkich naszych danych z bazy, jednoczes$nie oczekujac, ze nadal bgdziemy mogli
korzysta¢ z rachunku, kredytu czy ubezpieczenia spotecznego.

Nalezy tez mie¢ $wiadomo$¢, ze skuteczne usunigcie danych nie zawsze jest proste,
szczegblnie jesli moéwimy o usuwaniu ich z serwera internetowego, a nie z tabelki
w Excelu. Jesli dane byly opublikowane w sieci, administrator czgsto nie ma kontroli
nad tym, gdzie i przez kogo zostala stworzona ich kopia. Na koniec warto zaznaczy¢,
ze dane nie sg tym samym, co wiedza, ktora nadal pozostanie w posiadaniu firmy.

Prywatnos¢ w systemie Windows 10

Zajmujac si¢ problematyka poufnosci naszych danych osobowych, warto réwniez
wspomnieé¢ o dzialaniu systemu operacyjnego w kontekscie gromadzenia informacji
o swoich uzytkownikach. System Windows 10 automatycznie zbiera i przesyta na swoje
serwery tzw. dane telemetryczne, czyli réznego rodzaju pomiary zwiazane
z urzadzeniami, aplikacjami oraz ustugami, z ktérych korzystamy.

Dane telemetryczne, w przeciwienstwie do danych prywatnych, nie sa bezposrednio
zwiazane z nasza osoba. Nie znajdziemy w nich danych osobowych czy informacji
z prywatnych dokumentow, a raczej komunikaty typu ,,po podtaczeniu drukarki do portu
USB, komputer z nastgpujaca konfiguracjg si¢ zawiesza”. Firma Microsoft uzywa takich
danych diagnostycznych w celu dbania o bezpieczenstwo i aktualno$¢ systemu
Windows, rozwigzywania problemoéw oraz usprawniania swoich produktow.

Dla wszystkich, ktorzy czuja si¢ nieswojo na mysl o tym, ze system bez naszej wiedzy
zbiera i przekazuje dane dotyczace tego, jak korzystamy z komputera, jest jednak dobra
wiadomo$¢é. W systemie Windows 10 mamy do dyspozycji rozbudowany zestaw
ustawien prywatnoSci, za pomoca ktdérego mozemy decydowac jakie dane na nasz

temat moga zosta¢ gromadzone.

Aby przejs¢ do ustawien systemu Windows 10 zwiazanych z prywatnoscia danych
uzytkownika, musimy kliknaé¢ przycisk Start, a nastgpnie wybra¢ kolejno opcje
Ustawienia > Prywatnos$¢. Za pomoca dostepnych tam narzedzi mozemy decydowaé
o uprawnieniach zaré6wno samego systemu, jak i poszczegdlnych aplikacji. System
Windows 10 zostat wyposazony w wiele programowych czujnikéw telemetrycznych.
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| [znajdz ustawieni | *Niektore z tych ustawien sa ukryte lub zarzadza nimi Twoja organizacja.

Poznaj opcje prywatnosci

Zmien opcje prywatnosci

Prywatnos¢
X Dowiedz sie, jak to ustawienie
wplywa na Twoja prywatnosé.
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Uprawnienia systemu Windows Pulpit nawigacyjny prywatnosci
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e @ wiacone Dostepne funkcje zwigzane
A Lokalizaca z prywatnoscig uzytkownika
B Kamera

Rysunek 126 Widok okna ustawien prywatnosci w systemie Windows 10

Od pewnego czasu prywatno$¢ uzytkownikow systemu Windows 10 wzbudza wiele
kontrowersji. Firma Microsoft nie podaje do publicznej wiadomosci szczegdtowych
informacji na temat tego, jakie doktadnie dane sa gromadzone. Jednak w zwiazku
z presja uzytkownikow postanowita, ze juz przy pierwszym uruchomieniu komputera
lub $wiezo zainstalowanego systemu powita nas kreator z serig plansz ttumaczacych
po co jest dane ustawienie, jakie dane zbiera i pytaniem, czy si¢ na to zgadzamy.

422 Socjotechnika i kradziez danych

W ostatnim latach bardzo glo$nym zjawiskiem spotecznym staty si¢ réznego rodzaju
metody oszustwa, ktore wykorzystuja nasza podatno$¢ na uleganie manipulacji —
wystarczy wspomniec¢ o stynnej juz metodzie ,,na wnuczka” czy ,,darmowych” pokazach
garnkow. Podobne zagrozenia funkcjonuja réwniez w $wiecie cyfrowym, a ich
glownym celem jest naklonieniu nas do ujawnienia swoich prywatnych danych.

Ataki socjotechniczne

Bardzo czgsto w powszechnej opinii panuje przekonanie, ze przestepcy internetowi
uzywaja zaawansowanych narzedzi i technologii, aby wlamac si¢ do komputerdw,
na konta internetowe i urzadzenia mobilne. Rzeczywistos¢ jest jednak inna — z reguty

najstabszym ogniwem wplywajacym na bezpieczenstwo sa ludzie.
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Wiasnie te stabe ogniwa stara si¢ wykorzystac¢ tzw. socjotechnika, czyli rodzaj ataku
psychologicznego polegajacy na tym, ze atakujacy naklania ofiar¢ do wykonania
okreslonej czynnos$ci. Najczgsciej wykorzystuje takie cechy jak préznos¢, chciwosc,
ciekawo$¢ czy altruizm oszukiwanych ludzi. Bywa takze, ze atak socjotechniczny

opiera si¢ na poczuciu poszanowania lub strachu.

Cho¢ kreatywno$¢ przestgpcOw nie zna granic, to schemat ich dziatania jest zwykle
podobny — uzytkownik otrzymuje wiadomos¢ sklaniajaca do dokonania okreslonej
czynnosci. Moze ona znajdowac si¢ na przyklad w e-mailu, na stronie internetowe;j,
w $ciagnietej aplikacji lub zostaé przekazana poprzez SMS czy rozmowe telefoniczna.
Wsrdd najpopularniejszych metod atakéw socjotechnicznych mozna wymienic:

e  Kkorzystanie z przynety — oferowanie czego$, co chcemy otrzymac, w zamian
za pobranie ztosliwego pliku,

e  wyludzanie danych — najczgsciej jest to falszywy e-mail, ktory ma na celu
sktonienie nas do udostepnienia prywatnych informacji,

e udawanie — podawanie si¢ za kogo$ innego w celu uzyskania dostgpu do
naszych prywatnych danych,

e uzycie scareware — oszust sugeruje, ze nasz komputer jest zainfekowany
ztosliwym oprogramowaniem, oferujac fatszywe i szkodliwe rozwigzania.

Wszelkie niespodziewane rady czy propozycje udzielenia nam pomocy powinniSmy
traktowaé ostroznie, szczegélnie, gdy dotycza kliknigcia w link. Podobnie sytuacja
wyglada w przypadku otrzymania prosby o podanie hasta lub danych finansowych —
legalnie dzialajace instytucje nigdy nie prosza o podanie takich informacji.

Przekret nigeryjski

Mowiac o socjotechnice nie sposdb nie wspomnie¢ o tzw. przekrecie nigeryjskim,
czyli jednym z przestepstw, ktore cyberoszusci upodobali sobie najbardziej i ktdre nawet
dzisiaj przynosi im spore zyski. Nigeryjski przekrgt, zwany takze afrykanskim
szwindlem, jest rodzajem oszustwa polegajacym na wciagnigciu przypadkowo lub
celowo wybranej ofiary w fikcyjny transfer duzej kwoty pieniedzy (nawet kilku badz
kilkunastu milionow dolaréw), zazwyczaj z jednego z krajow afrykanskich w zamian za
odpowiedni udzial w zyskach. Poczatkowo chodzito gléwnie o transfer pieniedzy
z Nigerii, jednak obecnie moze to dotyczy¢ niemal kazdego kraju.

Przekret nigeryjski polega na przestaniu do nas wiadomosci e-mail, w ktorej jej autor
(przestepca) informuje, ze mozemy otrzymaé olbrzymie pieniadze, a fortuna jest
dostownie na wyciagnigcie reki. Musimy tylko dopei¢ kilku formalnosci i dokonaé
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oplat manipulacyjnych. Te kwoty, w poréownaniu z gotowka, jaka mamy dostac,
wydaja si¢ jednak niewielkie. Dopiero po pewnym czasie okazuje si¢, ze nie czekaja na
nas zadne wielkie zyski, ale ze padliSmy ofiara cyberoszustéw, tracac wszystkie
wplacone wczesniej pienigdze.

Nigeryjski przekret to oszustwo bazujace na ludzkiej naiwno$ci, ktora wyraza si¢ checia
szybkiego wzbogacenia si¢, nawet jesli mamy §wiadomos¢, ze proponowane nam
pieniadze pochodza z nie do konca legalnego zrodta. Jego wariantow jest bardzo wiele
— mozemy spotka¢ si¢ migdzy innymi z oszustwem ,na aukcje internetowa”,
,-ha wygrang w loterii”, ,,na spadek”, ,,na uchodzcg politycznego” czy ,,na inwestora”.

pozdrowienia od Jennifer Spam x &

0 Jennifer <imma_ john@yahoo.com> 02:55 (18 godzintemu) Yy 4

do mnie ¥

° Ta wiadomos¢é moze by¢ niebezpieczna

Podobne wiadomosci postuzyly juz w przesztosci do kradziezy danych osobowych. Nie klikaj zadnych
linkéw, nie pobieraj zatgcznikéw ani nie odpowiadaj z uzyciem swoich danych osobowych.

Wygl ezpiecznie

Czes¢ najdrozsza,

Filtr antyspamowy

zwazywszy na fakt, ze sie nie znamy, ale mam zaufanie do ciebie, ale pisze do ciebie z powodu moich badar nad zagranicznymi inwestycjami z wielka
szansa na biznes, jestem Jennifer Smith, mam 22 lata stara dziewczyna z Wybrzeza Kosci Stoniowej, a ja odziedziczytem 3.600.000,00 € po moim
zmartym ojeu i i i ¢ w twoim kraju . Oczekuje twojej pilnej iedzi, zebym bardziej 6 otym iedzi:

Z powazaniem,

Jennifer

4 Odpowiedz ® Przekaz dalej

Rysunek 127 Przyktadowa wiadomos¢ typu przekretu nigeryjskiego w poczcie Gmail

Ze wzgledu na to, ze socjotechnika to metoda oszustwa, a nie fizyczne zagrozenie, nie
ma mozliwosci usunigcia jej z komputera. Najlepszy sposob, aby nie pasé¢ ofiara
przekretu nigeryjskiego czy innych cyberprzestgpstw, to nie dac si¢ oszukaé. Nalezy
bezwzglednie zignorowaé tre§¢ takich wiadomosci. Jesli co§ brzmi zbyt dobrze,
aby moglo by¢ prawdziwe, to prawdopodobnie jest to klamstwo. Warto takze pamicgtaé
o sprawdzaniu adresow e-mail oraz numeréw telefonu we wszystkich podejrzanych
wiadomosciach, aby zweryfikowac, czy sg prawdziwe.

Kradziez tozsamosci

Cyberprzestgpcy moga réwniez samodzielnie wejs¢ w posiadanie naszych danych
osobowych. Taki proces mozna okre$li¢ mianem kradziezy tozsamosci, ktora polega
na pozyskaniu w celach przestepczych danych newralgicznych, takich jak imie
i nazwisko, adres, PESEL, numer dowodu osobistego czy numer karty kredytowe;j.
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Celem kradziezy tozsamosci moze by¢ przywlaszczenie naszych oszczednosci przez
przestepcOw, zaciagnigcie przez nich kredytu lub pozyczki, zakupy w sklepach
internetowych, zakupy na raty czy wynajem mieszkania na cudze dane osobowe.

W dobie Internetu kradziez tozsamosci jest duzo tatwiejsza niz kiedys$. W sieci ztodzieje
maja do dyspozycji wiele metod na zdobycie naszych prywatnych danych. Moze si¢
to odby¢ poprzez zainfekowanie komputera wirusem, wystanie e-maila z proba
wytudzenia informacji, obserwowanie naszej obecnosci online i rejestrowanie
nacisnigtych klawiszy na klawiaturze, a nawet monitorowanie naszej aktywnosci
sieciowej w celu zdobycia najwazniejszych danych osobowych.

W zwigzku z tym, ze przestgpcy lubiag bazowac na potrzebach cztowieka, to jedna
z najczesceiej stosowanych metod oszustwa w sieci jest tzw. phishing. Jest to forma
pozyskiwania poufnych danych, ktéra polega na tworzeniu falszywych wiadomosci
e-mail oraz witryn WWW wygladajacych tak samo jak serwisy internetowe znanych
firm. Celem takiego dzialania jest naklonienie klientéw tych firm do podania swoich
danych osobowych, numeru karty kredytowej lub informacji o rachunku bankowym,
czyli na przyktad kodow i haset potrzebnych do zalogowania i autoryzacji transakcji.

Phishing jako sposob oszustwa polegajacy niejako na zarzuceniu przyngty, nie moze
zosta¢ "usuniety", ale mozna go wykry¢. Aby zapobiega¢ phishingowi, powinnismy
przede wszystkim nie reagowaé na linki i zalaczniki w niechcianych wiadomosciach
e-mail oraz na portalach spotecznosciowych typu Facebook. Zawsze powinnis$my takze
zadba¢ o odpowiednia ochrone naszych hasel oraz innych poufnych danych —
nie przekazujemy ich nikomu, bez wzgledu na forme¢ kontaktu wybrana przez oszusta.
Korzystajac ze stron internetowych, zawsze powinni$my sprawdzacé jej adres URL.

W wielu przypadkach adres strony moze na pierwszy rzut oka wyglada¢ na poprawny,
ale w rzeczywistosci bgdzie si¢ r6zni¢ jedna litera czy znakiem od tego wlasciwego.
Aby zwigkszy¢ pewno$¢, ze znalezliSmy si¢ na wlasciwej stronie WWW, mozemy
sprawdzi¢, czy w pasku adresu przegladarki znajduje si¢ ikona klédki. Oznacza ona,
ze strona otrzymala certyfikat bezpieczenstwa, do ktérego wygenerowano klucze
kryptograficzne, a informacje przez nas przesylane sa szyfrowane. Szyfrowanie jest
oznaczone skrotem HTTPS wyswietlanym na poczatku adresu strony, w ktérym
ostatnia litera (,,S”) oznacza ,,secure”, czyli ,,bezpieczna”.

Warto jednak zdawac sobie sprawe, ze ktodka oraz otrzymany z nig certyfikat SSL
czy TSL oznaczaja jedynie, ze nikt inny nie ma dostepu do wprowadzanych przez nas
danych. Sami oszu$ci internetowi coraz czgsciej wykupuja certyfikaty, aby strony
phishingowe, ktore tworza, wygladaty jeszcze bardziej wiarygodnie. W ten sposob chca

ostabi¢ naszg czujno$é¢, a w konsekwencji przechwycié¢ nasz dane.
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0 szyfrowaniu potaczenia

@ Pliki cookie ((w uzyciu: 3))

0 Ustawienia witryn .

Rysunek 128 Widok szyfrowanej strony banku PKO BP

Cyberprzestepczo$¢ nie ogranicza si¢ jedynie do uzytkownikow komputeréw. Z roku
na rok przybywa o0sob korzystajacych z tabletow i smartfonow, a urzadzenia mobilne sa
z reguly slabiej chronione. Czgsta technika ataku na telefon komorkowy jest rozsytanie
wiadomosci tekstowych z prosba o kliknigcie podanego linku lub odpisania na
wiadomos¢ czy oddzwonienia w celu odebrania ,,poczty glosowe;j”. Tego typu SMS-y

powinni$my ignorowac szczegolnie, jesli pochodza z nieznanego zrodta.
Wiadomosci SPAM

Korzystajac z urzadzen cyfrowych, takich jak komputer czy smartfon, codziennie
musimy broni¢ si¢ przed lawing réznego rodzaju tresci o charakterze reklamowym.
Dotyczy to nie tylko stron internetowych, ale takze naszych pocztowych skrzynek
odbiorczych. Eksperci oceniaja, ze obecnie juz trzy czwarte wszystkich wysytanych
na $wiecie e-maili to tzw. spam’®, czyli niechciane i niepotrzebne wiadomosci.

Zdecydowanie najwigksza czg$¢ spamu to oferty reklamowe i promocyjne réznych
produktow i ustug. Czasem jednak celem spameréw moze by¢ zainfekowanie naszego
komputera lub pozyskanie wrazliwych danych. Wiadomosci spam czgsto posiadaja
zainfekowane zalaczniki, ktore po $ciagnigciu samoczynnie instaluja na komputerze

7 L. Arendarski, Wszystko o spamie, 21.05.2009, https://www.komputerswiat.pl/poradniki/jak-to-
dziala/wszystko-o-spamie/1yx9gb8 (23.11.2019).

BEZPIECZENSTWO 237



wirusy lub programy szpiegujace. Inna popularng metoda jest dolaczanie do spamu
linkéw do stron o ztej reputacji lub o nieodpowiedniej tresci.

Spam najczgsciej pojawia si¢ na skrzynkach z powodu nieuwagi i niefrasobliwosci
uzytkownikow. Bardzo czgsto nie traktujemy adresu e-mail jako wrazliwych danych
i beztrosko podajemy go na réznych serwisach internetowych, nie§wiadomie godzac si¢
na otrzymywanie réznego rodzaju wszystkich wiadomosci. Ponadto spamerzy czgsto
pozyskuja adresy e-mail z foréw internetowych czy grup dyskusyjnych, gdzie
uzytkownicy podaja je w swoich opisach lub stopkach. Inng popularng metoda jest
wysylanie spamu na ,,typowe” adresy e-mailowe, takie jak ,,biuro@” czy ,kontakt@”.

Jesli nasz adres e-mail trafi na liste mailingowa spamerow, to mogg nam pomoc filtry
antyspamowe, ktore dostawca ushugi pocztowej udostepnia swoim uzytkownikom.
Niemal w kazdej skrzynce pocztowej znajduje si¢ specjalny folder oznaczony jako
»Spam”, do ktorego trafiaja wlasnie takie wiadomosci. Nie jest to jednak narzedzie
doskonate i warto weryfikowa¢ przechwytywane przez niego wiadomosci. Zdarza si¢
bowiem, ze w konsekwencji niewlasciwego algorytmu moze tam trafi¢ oczekiwany

przez e-mail, z kolei wiadomos$¢ niezamawiana pojawi si¢ w skrzynce odbiorcze;j.

Podpis cyfrowy

Nawigzywanie kontaktu za pomoca poczty elektronicznej, z racji duzej wygody
uzytkowania, staje si¢ coraz che¢tniej wybierana forma relacji pomigdzy osobami
fizycznymi, przedsigbiorcami, a takze rdéznego rodzaju instytucjami. Dokument
elektroniczny jest tani, nie trzeba go drukowac i moze zosta¢ btyskawicznie przestany
do adresata. Niestety takie rozwigzanie niesie ze soba takze pewne zagrozenia.

Bezpieczenstwo informacji cyfrowych opiera si¢ na trzech podstawowych cechach —
poufnosci, integralnosci oraz dostgpnosci. Pierwsza z nich, czyli poufno$é oznacza
zapewnienie, ze informacja jest dostepna wylacznie dla oséb uprawnionych.
Integralno$¢ natomiast dotyczy nienaruszalnoéci zasobu, czyli ochrony przed jego
nicautoryzowang modyfikacja. Z kolei dostepnos$é okresla si¢ jako osiggalnosé
informacji dla osoby uprawnionej zawsze, gdy tego potrzebuje.®

W celu zwigkszenia autentyczno$ci przesylanych danych oraz potwierdzenia naszej
tozsamosci jako nadawcy wiadomosci mozemy wykorzysta¢ tzw. podpis cyfrowy,
czyli mechanizm kryptograficzny stuzacy do szyfrowania informacji. Najprosciej
mozna go okresli¢ jako specjalny kod dolaczony do wiadomosci lub dokumentu,

80 A. Zielinski, Bezpieczenstwo danych osobowych, Urzad Ochrony Danych Osobowych,
https://uodo.gov.pl/pl/file/2032 (23.11.2019).
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ktory jest potwierdzeniem, ze wiadomos$¢ pochodzi od deklarowanej osoby, firmy

czy innego podmiotu, a jej zawarto$¢ nie zostata zmieniona.

Dzigki technologii szyfrowania informacja moze zosta¢ utajniona w chwili wysytania
przez Internet i rozszyfrowywana podczas odbierania, pokonujac cala droge w sieci
w postaci niemozliwej do odczytania. Proces szyfrowania polega na przeksztatceniu
wiadomosci (tekstu jawnego) w inng wiadomos¢ (tekst zaszyfrowany) za pomoca
algorytmu (odpowiedniej funkcji matematycznej) oraz hasta (zwanego kluczem).
Odbiorca naszej wiadomosci dokonuje procesu odwrotnego (deszyfrowania), ktory
polega na przeksztatcaniu kryptogramu z powrotem w oryginalng informacje jawna.

W kontakcie elektronicznym podpis cyfrowy ma znaczenie wiasnorgcznego podpisu
uzywanego w tradycyjny sposob. Réznica miedzy nimi jest jednak fakt, ze podpisu
cyfrowego nie mozna podrobié. Jest on zawsze powiazany z dokumentem czy listem,
w ktorym zostal uzyty. Warto rowniez wiedzieé¢, ze istnieja dwa rodzaje podpisow
cyfrowych — zwykly i bezpieczny. Podpis bezpieczny jest potwierdzony certyfikatem
kwalifikowalnym wystawionym przez urzad certyfikacyjny i ma moc prawna. Podpis
zwykly nie posiada certyfikatu i jest uzywany gléwnie przy wymianie e-maili.?!

Konczac rozwazania na temat zagrozen zwigzanych z ochrong danych osobowych,
ktore przechowujemy i wykorzystujemy w formie cyfrowej, warto zwrdci¢ uwage
na osoby, ktore dopuszczaja si¢ tego typu przestgpstw. Rozmyslna dzialalnos¢
sieciowa powodujaca naruszenie bezpieczenstwa informacji nosi nazwe wlamania
hackerskiego. Jednak samo okreslenie hacker odnosi si¢ raczej do osoby o wyjatkowo
dobrej orientacji w sieci oraz ponadprzeci¢tnej wiedzy dotyczacej bezpieczenstwa
systeméw operacyjnych. W celu odréznienia hackerow od oséb, ktore zajmuja si¢
cyberprzestepczoscia, stosowany jest termin cracking. To wlasnie cracker jest tym
,»ztym”, ktory niszczy strony internetowe, wlamuje si¢ na konta czy szantazuje ludzi

poprzez zdobyte z ich prywatnych komputerow dane.??

81 E. Szpytko-Waszczyszyn, Bezpieczny podpis elektroniczny — co to jest i jak z niego korzysta¢?, 27.03.2019,
https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-bezpieczny-podpis-elektroniczny-co-to-jest-i-jak-z-niego-korzystac
(11.10.2019).

82 Hackerzy, Crackerzy i inni nie zawsze negatywni bohaterowie Internetu,
https://www.heuristic.pl/blog/internet/Hackerzy-Crackerzy-i-inni-nie-zawsze-negatywni-bohaterowie-
Internetu;144.html (23.11.2019).

BEZPIECZENSTWO 239



43  Ochronazdrowia i dobrostanu

Korzystanie z komputerow, tabletow czy smartfondw, ktore nieustannie towarzysza nam
zar6wno w pracy, jak i podczas odpoczynku, wigze si¢ z licznymi zagrozeniami dla
zdrowia czlowieka. Dotycza one naszej formy fizycznej, psychicznej, a czgsto takze

maja znaczacy wplyw na nasze zycie w spoleczenstwie.

43.1 Wplyw technologii na zdrowie fizyczne

Praca z nowymi technologiami moze prowadzi¢ do wielu dolegliwosci fizycznych.
Problem ten w znacznym stopniu wynika z charakteru uzytkowania komputera
i innych urzadzen cyfrowych, czyli wielogodzinnego siedzenia nieruchomo w jednym

miejscu, z oczami utkwionymi w ekran monitora.

Bole plecow, szyi, rak i nég

Chociaz praca przed komputerem nie nalezy do cigzkich fizycznie zaje¢, to moze
powodowaé dolegliwosci bolowe ze strony uktadu migsniowo-szkieletowego. Praca
siedzaca jest bardziej statyczna, migsnie ulegaja skroceniu i sg stale utrzymywane
W napigciu, co przyczynia si¢ do ich szybszego zmeczenia.

Nieprawidlowa pozycja podczas korzystania z komputera moze doprowadzi¢ do
dolegliwosci i zwyrodnienia kregoslupa (zwlaszcza w okolicach karku i ledzwi)
oraz bélu ramion i rak. Pojawiajace si¢ mrowienia, dr¢twienie oraz zaburzenia czucia
gornych konczyn mogg wskazywac¢ na tzw. syndrom RSI®, czyli zaburzenie zwigzane
z powtarzalnym wykonywaniem okreslonych czynnosci i sumowaniem si¢ drobnych
mikrourazow tkanek. Szczegdlnie predysponowane sa osoby pracujace zawodowo
na komputerze, stad syndrom RSI nazywany jest ,.choroba komputerowa”. W ich
leczeniu stosuje si¢ zarowno metody o charakterze fizycznym, jak i farmakoterapig.

Nastepstwem nieprawidlowego ulozenia ciala, a w szczegdlnosci ramion oraz rak,
podczas korzystania z klawiatury czy myszy jest zespél cieSni nadgarstka.
Nerw biegnacy w kanale nadgarstka jest zbyt $ci$nigty, co powoduje ostabienie sily
dtoni, mrowienie palcow oraz promieniujacy bdl. Diugie godziny w pozycji siedzacej
moga rowniez powodowac obrzek nég. Gdy nogi sa dlugo unieruchomione, nie pracuje
tzw. pompa mig¢$niowa, ktora pomaga tloczy¢ krew z nég w kierunku serca. W wyniku
tego krew zalega w zylach, napiera na ich $cianki, powodujac ich rozszerzenie.

8 Co to jest syndrom RSI?, https://yango.pl/organizm/uklad-kostny-i-stawy/syndrom-rsi-choroba-
komputerowa/ (21.11.2019).
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Problemy ze wzrokiem

Praca z urzadzeniem cyfrowym czesto jest takze zrodltem klopotow ze wzrokiem.
Kilkugodzinne skupienie wzroku w statej odleglosci od monitora czy wyswietlacza
urzadzenia doprowadza do zwiotczenia mieSni galki ocznej oraz problemow
z akomodacja (zjawisko dostosowania si¢ oka do ogladania przedmiotow w rdéznych
odlegtosciach), co w konsekwencji moze powodowac pogorszenie wzroku.3

Z reguly pracujac przy komputerze rzadziej mrugamy, czego skutkiem jest nadmierne
wysychanie gatki ocznej. Zmeczenie oczu objawia si¢ przede wszystkim pieczeniem,
tzawieniem oraz zaczerwienieniem oczu. Do tego dochodzi réwniez uczucie cigzkosci
powiek oraz przejSciowe obnizenie ostro$ci widzenia, najczesciej w postaci zamglenia
czy podwojnego widzenia. Wszystkie te dolegliwosci okreslane sg jako tzw. syndrom
widzenia komputerowego.

Negatywny wplyw pracy z komputerem na nasze oczy wynika przede wszystkim
z promieniowania emitowanego przez ekran monitora. Czgsto towarzyszy temu takze
zle o$wietlenie oraz klimatyzacja, ktéra powoduje uposledzenie wydzielania tez lub tez
ich nadmierne parowania. Ze wzglgdu na fakt, Zze takie warunki panuja najczesciej
w miejscu pracy, dolegliwosci te nazywane sa chorobg ,,0ka biurowego”.

Bole gtowy, stres, bezsennosc

Dlugotrwate siedzenie przed monitorem czy wySwietlaczem urzadzenia cyfrowego
prowadzi takze do oslabienia koncentracji oraz podwyzszenia drazliwosci. Stan
catkowitego pochlonigcia przez pracg z komputerem powoduje znaczne obcigzenie
organizmu, co moze skutkowa¢ wystapieniem bolow i zawrotow glowy. Ponadto
nieustanne napigcie mig$ni zwigzane z pozycja ciata podczas pracy z komputerem
uaktywnia wydzielanie hormonéw stresu, ktore przyczyniaja si¢ do réznego rodzaju
zaburzen fizycznych i psychiczne;.

Jednym z takich zaburzen moze by¢ bezsenno$¢. Pracujac przy komputerze, sztucznie
si¢ naswietlamy, a to powoduje pewne znieksztalcenie rytmu dobowego, czyli tego,
ze w nocy $pimy, a w dzien jesteSmy aktywni. Nasz mozg odbiera jasny ekran monitora
jako sygnal, ze jest dzien i nalezy pracowaé, dlatego tez powinni$my unikac korzystania
z urzgdzen cyfrowych bezposrednio przed pojsciem spaé.®

84 U. Rogalska, M. Bednarska, Komputer a oczy, https://portal.abczdrowie.pl/komputer-a-oczy (21.11.2019).

85 Jakie sq przyczyny bezsennosci?, 05.03.2015, https://zdrowie.wprost.pl/zdrowie/496905/jakie-sa-przyczyny-
bezsennosci.html (21.11.2019).
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Ergonomia pracy przy komputerze

Wriaséciwa pozycja podczas pracy przy komputerem zwigksza nie tylko nasz komfort,
ale zapobiega rowniez licznym dolegliwosciom. Dziedzing nauki zajmujaca si¢
zapewnieniem bezpieczenstwa w miejscu pracy przy jednoczesnym zapewnieniu
wysokiej wydajnosci jest ergonomia®. Jednak nawet najlepszy ergonomicznie sprzet
nie zapewni nam odpowiednich warunkoéw pracy, jesli nie bedzie do nas dostosowany.

e Monitor — nalezy go ustawi¢ na wprost, tak by gorna krawedz znajdowata si¢
nieco powyzej poziomu naszych oczu. Monitor powinien zosta¢ ustawiony
w takim miejscu, aby nie odbijato si¢ w nim $wiatlo. Z kolei odleglo$¢ miedzy
twarza a ekranem powinna wynosi¢ mi¢dzy 40 a 75 cm.

e  Biurko — powinno by¢ na tyle duze, aby swobodnie zmiescily si¢ na nim
klawiatura, myszka i monitor. Nalezy zachowac¢ ok. 10 cm wolnej przestrzeni
na swobodne oparcie dtoni. Ponadto wysokos$¢ biurka musi by¢ dopasowana
do wzrostu. Migdzy ramieniem a przedramieniem powinien by¢ kat prosty.

e  Krzeslo — musi by¢ stabilne, ale takze wygodne. Najlepiej, gdyby posiadato
podstawe pigcioramienng wyposazong w kotka oraz mozliwos¢ regulacji
wysokosci siedziska i kata ustawienia oparcia. Powinno tez mie¢ porecze,
ktdre pozwola nam oprzeé¢ wygodnie tokcie.

e  Klawiatura i mysz — nalezy je ustawi¢ na nieslizgajacej si¢ powierzchni.

Powinni$my roéwniez zwrdci¢ uwage na zorganizowanie odpowiedniej przestrzeni
na nasze stanowisko pracy, w tym na miejsce pod biurkiem zapewniajace przyjecie
wygodnej pozycji ndg. W przypadku, kiedy stot nie posiada regulacji wysokosci moze
nam si¢ przyda¢ dodatkowy podndzek.

Jesli pracujemy z laptopem, najbardziej produktywne bedzie zastosowanie specjalnej
podstawki podnoszacej jego ekran lekko ponizej linii oczu. Pomaga to utrzymaé
prawidlowa pozycje ciata, znacznie uniemozliwiajac jednak swobodne korzystanie
z wbudowanej klawiatury i touchpada. W takiej sytuacji najlepiej podtaczy¢ do niego
dodatkowa klawiatur¢ oraz mysz. Bez wzgledu na rodzaj urzadzenia cyfrowego,
z ktérego korzystamy, powinniSmy po kazdej godzinie pracy zrobi¢ krétka przerwe

i wykonac¢ kilka ¢wiczen oddechowych, masaz rak oraz rozluzni¢ migsnie tutowia.

8 J. Szymczyk, Ergonomia — czym jest i czy jest istotna?, 15.05.2018, https://poradnikpracownika.pl/-
ergonomia-czym-jest-i-czy-jest-istotna (21.11.2019).
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432  Ochrona zdrowia psychicznego

Praca z urzadzeniami cyfrowymi wiaze si¢ nie tylko z problemami dotyczacymi ciata,
ale rowniez z catym szeregiem zaburzen zwiagzanych z naszym umystem i psychika.
Moga one by¢ spowodowane bezposrednio przez sam komputer, ale takze wigzac si¢
ze stresem towarzyszacym pracy z réznego rodzaju oprogramowaniem, wyzszymi
oczekiwaniami naszej wydajnosci, nadmiarem bodzcow czy tez nattokiem informacji.

Uzaleznienie od srodowiska cyfrowego

Mimo powszechnosci urzadzen cyfrowych wcigz niewielu ludzi zdaje sobie sprawe
z tego, ze komputer czy smartfon moga uzalezni¢ w podobny sposob jak inne, bardziej
,klasyczne” uzywki. Uzaleznienie poczatkowo jest niezauwazalne, jednak z czasem,

kiedy si¢ rozwinie, moze zacza¢ powodowa¢ wyrazne szkody.

Pierwsza z nich jest postgpujaca izolacja. Osoba uzalezniona od $wiata cyfrowego
nie szuka zwigzkow z innymi ludZzmi, gdyz t¢ potrzebe skutecznie zastgpuje jej
urzadzenie cyfrowe. Nie potrafi si¢ normalnie komunikowaé z innymi ludzmi, tracac

87 Ergonomia pracy biurowej, http://expressmassage.pl/szkola-zdrowych-plecow/ (21.11.2019).
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przy tym wszelkie zwiazki emocjonalne, poniewaz cale jego zycie rozgrywa si¢ z dala
od zwyklego $wiata. Drugie powazne niebezpieczenstwo w przypadku uzaleznienia
od srodowiska cyfrowego to rozladowywanie napieé¢ poprzez urzadzenie. Osoby
gleboko uzaleznione znajduja poczucie bezpieczenstwa juz tylko przy komputerze —

mozna powiedzie¢, ze zaczynaja nabiera¢ do niego stosunku emocjonalnego.

Najprosciej mowiac, uzaleznienie od komputera, smartfonu czy sieci internetowej
polega na niekontrolowanym uczestniczeniu w $wiecie cyfrowym, ktore powoduje
szkody w sferze fizycznej, psychicznej, spotecznej czy ekonomicznej u osob z nich
korzystajacych. W $wietle nauki odpowiedz na pytanie, dlaczego tak si¢ dzieje, wydaje
si¢ by¢ prosta — cztowiek odnajduje w $wiecie cyfrowym zaspokojenie swoich potrzeb,
ktorych realizacja w prawdziwym Zyciu jest utrudniona lub niemozliwa. Wyrédznia si¢
kilka okre$lonych podtypow uzaleznienia zwigzanego z komputerem.

e  Uzaleznienie od komputera — osoba z tym zaburzeniem nie musi korzystaé
z sieci, wystarczy jej wiaczony komputer. Nieistotne takze, czym si¢ zajmuje
— wazne, ze spedza przy nim czas.

e  Uzaleznienie od sieci — uzaleznienie od przebywania w Internecie. Takie
osoby nieustannie sg online i obserwuja, co si¢ dzieje w wirtualnym $wiecie —

$ledza nowosci, robia zakupy czy prowadza dyskusje na forach.

e Socjomania internetowa — uzaleznienie od kontaktéw spolecznych w sieci.
Osoba z tym zaburzeniem nowe kontakty z ludZmi nawigzuje jedynie poprzez
Internet, majac tym samym trudnosci w kontaktach bezposrednich.

e  Przeciazenie informacyjne — nalogowe przegladanie sieci, rozumiane jako
przymus pobierania informacji. Objawia si¢ glownie w poszukiwaniu nowych
zrodet informacji czy jednoczesnym udziale w wielu forach dyskusyjnych.

e Erotomania internetowa — typ uzaleznienia, ktory polega przede wszystkim
na ogladaniu zdje¢ oraz filméw o tematyce pornograficznej, a takze
prowadzeniu pogawedek czatowych o tematyce seksualne;j.

Uzaleznienie od komputera czy Internetu pocigga za soba wiele konsekwencji —
od zachwiania czy unikania komunikacji z innymi ludzmi w sferze poza internetowej,
przez zaburzenia osobowosci i liczne fobie spoteczne, a na depresji konczac. Z reguly
taka osoba reaguje nerwowo na zwrdcenie jej uwagi, a w zaawansowanych przypadkach

moze by¢ agresywna dla otoczenia.

88 J. Gajda, Uzaleznienie od Internetu w $wietle dotychczasowych badar,
http://www.psychologia.net.pl/artykul.php?level=561 (10.10.2019).
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Bardzo czgsto osoby uzaleznione od $wiata cyfrowego maja takze rozregulowany cykl
dobowy, przez co bywaja rozdraznione, poddenerwowane i wykazuja relatywnie duzy
spadek sprawnos$ci psychicznej. Konsekwencja tego bywa zaniedbanie pracy oraz
zycia rodzinnego. Zanikaja wig¢zi emocjonalnych z osobami najblizszymi, a osoba
uzalezniona skupia caly przekaz uczuciowy na znajomych z sieci. Z kolei klopoty
w sferze zawodowej moga skonczyc¢ si¢ utratg i niemoznos$cia znalezienia innej pracy,
czyli podobnie jak w przypadku innych uzaleznien.

Zjawisko cybernekania

Nierzadko zdarza si¢, ze $rodowisko cyfrowe zostaje wykorzystane do ponizania,
ngkania lub zastraszania innych osdb. Najczeséciej odbywa si¢ to poprzez wysylanie
réznego rodzaju wiadomosci, umieszczanie postOw czy uczestniczenie w czatach
na portalach spotecznos$ciowych. Takie zjawisko okresla si¢ mianem cybernekania
i jest typem ataku internetowego, w ktorym napastnicy zamiast uzy¢ sprzetu czy
oprogramowania ofiary, wykorzystuja jego kompleksy lub brak pewnosci siebie.

Zwykle cyberprzemoc polega na wysytaniu uzytkownikowi grézb lub umieszczaniu
jego upokarzajacych zdje¢ badz filmoéw na portalach spolecznos$ciowych, a czasem
nawet na tworzeniu fatszywych stron o ofierze, ktére majg jg zrani¢. Sprawcy takiej
formy ne¢kania najcze$ciej publikuja informacje w sposob anonimowy, chowajac si¢ za
internetowymi pseudonimami, poniewaz w rzeczywistym $wiecie nie odwazyliby si¢
tego powiedzie¢. Z reguly kieruje nimi chg¢ posmakowania wiadzy i poprawienia
swojego wlasnego statusu spolecznego poprzez umniejszenie innym osobom,
zwlaszcza jesli uwazaja, ze sg one stabsze lub stanowig dla nich jakie$ zagrozenie.

Whbrew pozorom najtrudniejszym elementem walki z cyberprzemoca jest namowienie
ponizonych i przestraszonych ofiar do przyznania si¢, ze znalazly si¢ w takiej sytuacji.
Bardzo czgsto przenosza one swoje emocje do $wiata rzeczywistego, przez co nie
zawsze s3 w stanie samodzielnie poradzi¢ sobie z problemem i potrzebuja pomocy
z zewnatrz. Ofiary cyberngkania nie powinny lekcewazy¢ negatywnych efektow tego

zjawiska, tym bardziej, ze moga by¢ one widoczne nawet przez dluzszy czas.

Ochrona przed cyberprzemoca powinna skupi¢ si¢ przede wszystkim na ograniczeniu
znajomos$ci wirtualnych, ktore szczegdlnie umozliwiajg podszywanie si¢ pod inne
osoby. Mozemy rowniez zmieni¢ lub w ogole stworzy¢ sposob kreowania wlasnego
wizerunku w sieci. Z kolei dzieciom i mtodziezy warto po prostu ograniczy¢ dostep do
Internetu, stosujac filtry rodzinne czy okreslajac czas spedzany przy komputerze, a takze
rozwing¢ u nich inne zainteresowania i zachgci¢ do kontaktu z rowie$nikami.

BEZPIECZENSTWO 245




Aspekt spoteczny

Utrzymanie odpowiednich proporcji pomiedzy $wiatem wirtualnym a realnym jest
kluczowe w kontekscie naszego zdrowia i samopoczucia fizycznego, psychicznego oraz
spolecznego. Zdrowie spoleczne®® okresla sie jako zdolno$¢ do nawigzywania,
podtrzymywania i rozwijania prawidlowych relacji z innymi ludzmi.

Internet radykalnie zmniejszyt dystans migdzy ludZzmi. Jednak paradoksalnie sie¢
jednocze$nie zbliza i oddala nas od siebie. Ze wzgledu na latwo$é nawigzywania
kontaktow w §wiecie cyfrowym myslimy, ze mozemy wybiera¢ do woli i zonglowad
miedzy relacjami z innymi uzytkownikami. Zamiast budowaé jedng silng relacje od
podstaw, skaczemy miedzy ludzmi, aby kazdego pozna¢ jedynie powierzchownie.

Majac niemal nieograniczony dostgp do informacji o naszych znajomych za pomoca
serwisow spotecznosciowych, bardzo czesto nie wykazujemy wewnetrznej potrzeby
porozmawiania z nimi w §wiecie rzeczywistym. Warto jednak pamigtac, ze wysylanie
krotkich wiadomosci, ,,polubien” czy komentarzy nigdy nie zastapi prawdziwej
rozmowy i spotkania na zywo.

Korzystanie z Internetu moze wptywac takze na zmiang postrzegania przez nas norm
spotecznych i etycznych. Wiele z nich w sieci ulega znieksztalceniu lub wrgez nie
przestaje istnie¢. Specyfika komunikacji w sieci, w tym przede wszystkim pozorna
anonimowos¢ jej uzytkownikow, sprzyja agresji oraz formutowaniu kategorycznych
i radykalnych sadéw na temat innych osob.

Myslac o nowych technologiach w kontekécie spotecznym powinnismy réwniez
pamigta¢ o zjawisku wykluczenia cyfrowego, ktore oznacza brak lub ograniczong
mozliwo$¢ skorzystania z nowoczesnych form komunikacji. Wykluczenie prowadzi
do powstania réznic spotecznych migdzy osobami dobrze czujacymi si¢ w realiach
cyfrowych, a tymi, ktére maja z nimi problem. Wynika¢ to moze zaréwno z braku
umiejetnosei czy wiedzy, jak i nieposiadania infrastruktury informatyczne;j.

44  Ochrona srodowiska naturalnego

Postepujacy rozwdj i upowszechnienie technologii cyfrowych w coraz wigkszym
stopniu wplywa na nasze Srodowisko naturalne. Zar6wno w sposob pozytywny,
jak i negatywny. Z jednej strony rozwoj cyfrowy spowodowal bowiem wystapienie

8 K. Stomiak, Czym wilasciwie jest zdrowie?, https://www.doz.pl/czytelnia/al4345-
Czym_wlasciwie_jest zdrowie (22.11.2019).
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wielu niespotykanych dotad problemow ekologicznych, z drugiej jednak — stworzyt
ogromne mozliwosci i liczne rozwiazania wspierajace ochrong srodowiska.

44.1  Oszczedno$¢ energii

Wykorzystanie energii elektrycznej jest podstawa funkcjonowania we wspolczesnym
swiecie, ktora pozwala nam zapewni¢ odpowiedni komfort zycia. Kazde urzadzenie
elektroniczne potrzebuje do swojej pracy energii, a coraz czg$ciej najwiekszym
konsumentem energii w naszych domach lub w miejscu pracy jest komputer.

Wykorzystanie urzgdzen cyfrowych

Na szczgscie istniejg sposoby, aby nasz sprzet pobieral mniej energii i dotyczy to
zarébwno laptopow czy urzadzen mobilnych, jak i komputeréw stacjonarnych.
W przypadku tych pierwszych czynnikiem przemawiajacym za oszczgdzaniem energii
jest z cala pewnoscig czas pracy urzadzenia odlagczonego od zrodia zasilania.
Dla uzytkownikoéw stacjonarnych kluczowe bgda z kolei oszczednos$ci finansowe.
Warto jednak pamigtac¢ o trzecim aspekcie — odpowiednio skonfigurowany komputer
zaoferuje nam przede wszystkim lepsza wydajno$¢ oraz wyzszy komfort pracy.

Co wigcej, o optymalne zuzycie energii przez urzadzenia cyfrowe mozemy zadbaé bez
zbgdnej zwloki, wystarczy zastosowaé odpowiednie rozwigzania w sprzecie,
z ktorego korzystamy. Niektore z nich moga obnizy¢ zuzycie energii nawet o dziesiatki
procent. Ponizej prezentujemy kilka cennych wskazowek.”

e Wyreguluj jasno$¢ ekranu — im jasniejszy obraz, tym wigcej zuzywanej
energii. Jasno$¢ ekranu warto zmniejszy¢ przede wszystkim w ciemnym

pomieszczeniu, poniewaz wzrok jest bardziej czuly na $wiatto.

e Wylacz wygaszacz ekranu — ten relikt komputerowy nie ma zadnej wartosci
w dzisiejszych czasach. Niektore wygaszacze moga powodowaé nawet dwa
razy wigksze zuzycie energii, uniemozliwiajac przejscie do trybu u$pienia.

e Uzywaj monitora LCD — monitory cieklokrystaliczne (LCD) zuzywaja
$rednio o 50-70% mniej energii w trybie aktywnym niz konwencjonalne
monitory kineskopowe (CRT).

% Lenovo: 10 rad jak oszczedza¢ energie pracujgc z komputerem, 31.03.2012,
https://www.polskieradio.pl/111/1889/Artykul/583893,Lenovo-10-rad-jak-oszczedzac-energie-pracujac-z-
komputerem (20.11.2019).
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Wilacz tryb oszczedzania energii — tak skonfigurowane urzadzenie przejdzie
do trybu oszcz¢dzania energii po okreslonym czasie bezczynnosci.

Wylacz komputer — jesli zamierzamy odej$¢ od komputera na wigcej niz
dwie godziny, nalezy do wylaczyé. Zamiast wylacza¢ komputer, mozna go
takze przetaczy¢ do trybu wstrzymania.

Odlacz urzadzenia od sieci — wylaczone urzadzenia elektroniki domowej
nadal pobieraja energi¢. Odlaczajac je od sieci, zmniejszymy wysokos¢
rachunkow za prad. Warto do tego uzy¢ listwy zasilajacej z wylacznikiem.

Odlacz ladowarki — po natadowaniu urzadzenia nalezy je odtaczy¢ od zrodta
pradu. Zostawiajac ja w gniazdku tadowarka nadal bgdzie pobiera¢ energig.

Usun zbedne oprogramowanie — mozemy w ten sposOb zmniejszyé
obcigzenie w trybie bezczynnosci, poniewaz programy dzialajace w tle
zuzywaja wtedy wiegcej energii.

W przypadku urzadzen mobilnych, takich jak laptopy czy tablety, mamy mozliwosé

korzystania z réznych trybéw zasilania, czyli zestawOw ustawien systemowych

i sprzetowych okreslajacych strategie zuzycia energii. W systemie Windows 10 mozemy

w tatwy sposob wybrac to, co dla nas najwazniejsze — czas pracy baterii, wydajnos¢

albo rownowaga miedzy tymi atrybutami. Aby szybko zmieni¢ tryb zasilania, nalezy

na pasku zadan klikna¢ ikong¢ Bateria, a nastgpnie przeciagna¢ suwak na odpowiedni

tryb zasilania.

i 429,

Tryb zasilania (z baterii): Lepsza bateria

Ustawienia baterii Dostepne plany zasilania

23:07 E
2020-03-07 1

P D

Rysunek 130 Widok ustawien zasilania systemu Windows 10
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System Windows 10 oferuje takze kilka energooszczednych rozwigzan, dzigki ktérym
mozemy zatrzymac dzialanie urzadzenia, bez koniecznoS$ci calkowitego zamykania
systemu. Sprawdzaja si¢ one zarowno w laptopie, pomagajac w zachowaniu wigkszej

ilo$ci energii akumulatora, jak i przy komputerze stacjonarnym.

Jezeli komputer nie jest aktywny przez pewien czas, zostanie przetaczony w tzw. tryb
uspienia. W tym trybie wszystkie procesy i uslugi zostang zatrzymane, ale uzywane
aplikacje nadal beda otwarte i zapamigtane w pamigci RAM. Gdy wlaczymy sprzet
z powrotem, zobaczymy wszystko to, co w nim pozostawilismy. Komputer ,,we $nie”
zuzywa mniejsza ilo$¢ energii, a jego przebudzenie powinno zaja¢ kilka sekund.

Wiaczanie tego trybu jest zalecane, gdy odchodzimy od komputera tylko na chwilg.

Gdy planujemy odej$¢ od komputera na dluzszy czas, warto skorzystaé z tzw. trybu
hibernacji. W tym przypadku stan urzadzenia jest zapisywany na twardym dysku, a nie
do pamigci RAM, przez co jego przebudzenie zajmuje nieco wigcej czasu. Nadal jednak
mozemy powrdci¢ do aplikacji i dokumentow uzywanych przed hibernacja. W trybie

hibernacji komputer zuzywa jeszcze mniej energii niz w trybie uspienia.

Z trybu uspienia mozemy skorzysta¢ poprzez wybranie odpowiedniego polecenia
w Menu Start, natomiast opcje trybu hibernacji nalezy dodaé recznie w ustawieniach
systemu. Aby to zrobié¢, nalezy wykonaé nastepujace kroki:

1. Kliknag¢ przycisk Start i wybra¢ kolejno opcje Ustawienia > System >
Zasilanie i uspienie.

2. Klikna¢ polecenie Dodatkowe ustawienia zasilania.

3. W nowym oknie wybra¢ w panelu po lewej stronie opcj¢ Wybierz dzialanie
przyciskéw zasilania, a nastgpnie polecenie Zmien ustawienia, ktore nie sa
obecnie dostepne.

4. Po odblokowaniu niedostgpnych ustawien zaznaczy¢ opcj¢ Hibernacja,
a nastgpnie zatwierdzi¢ operacj¢ przyciskiem Zapisz zmiany.

W ustawieniach zwigzanych z zasilaniem i u$pieniem mozemy réwniez okresli¢ czas,
po ktéorym komputer wygasi ekran oraz automatycznie przejdzie w stan uspienia.
W przypadku laptopow bedzie on dodatkowo zalezal od zrédia zasilania, z ktdrego
w danym momencie korzysta nasz sprzgt. Z kolei w dodatkowych ustawieniach zasilania
mozemy okresli¢, w jaki tryb ma przej$¢ nasze urzadzenie po uzyciu odpowiednich
przyciskéw zasilania oraz w przypadku laptopa — po zamknigciu jego pokrywy.
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Rysunek 131 Widok okna ustawien zasilania i uspienia w systemie Windows 10

Akumulatory i zasilacze

Kupujac laptopa nie zawsze zwraca si¢ odpowiednig uwage na zamontowana w nim
baterie. Priorytetem jest szybki procesor, wydajna karta graficzna czy tadny wyglad.
To duzy blad, poniewaz niezaleznie od tego, czy nasz laptop przejedzie z nami pot
$wiata, czy tez przez wigkszo$¢ czasu bedzie stal na biurku, sprawny akumulator

oznacza sprawny komputer.

Zywotno$é akumulatora w laptopie wynosi nominalnie okoto 500 cykli ladowania,
ale spadek efektywno$ci mozna zauwazy¢ juz wczesniej. Trwalo§¢ ogniw zalezy nie
tylko od ilosci cykli, ale takze od materiatdéw uzytych do produkcji, ktore po okoto
3 latach tracg swoje wlasciwosci. Ogniwa baterii litowo-jonowej, wykorzystywane;j
w niemal kazdym cyfrowym urzadzeniu mobilnym, magazynuja energi¢ dzigki ruchom
jondéw migdzy dodatnimi i ujemnymi elektrodami. W teorii ten mechanizm powinien
dziata¢ zawsze, jednak kazdy kolejny cykl tadowania, wysoka temperatura i uptyw
czasu zmniejszaja efektywnos¢ tego procesu.

Wplyw na zywotnos¢ baterii laptopa ma rowniez sposoéb uzytkowania urzadzenia.
Odwiecznym dylematem wielu wiascicieli laptopow, jest pytanie, czy powinnisSmy
pracowac na samej baterii, czy z podpigta tadowarka. Jednak nie tylko ta kwestia jest
poruszana wsrod uzytkownikow laptopow. Ponizej przedstawiamy kilka prostych rad,
ktére mogg wplynaé na duzsze i efektywniejsze ,,zycie” naszego akumulatora.’!

o' Fakty i mity dotyczqce zywotnosci baterii w laptopie, 12.05.2017, https://pclab.pl/pr74095.html (07.10.2019).
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e Nie przegrzewaj laptopa — wysoka temperatura to jedno z najwigkszych
zagrozen dla baterii i jej zywotnos$ci. Najbardziej odpowiednia temperatura
pracy dla ogniw to okoto 20°C. Z tego wzgledu nalezy unikaé pozostawiania
laptopa na stoncu lub w rozgrzanym samochodzie.

e Nie rozladowuj calkowicie baterii — pele roztadowanie akumulatora
negatywnie wptywa na jego trwato§¢. Dlatego nalezy unikaé przypadkow,
w ktorych laptop wylacza si¢ z powodu braku energii.

e Unikaj ladowania do pelna — pozostawienie na dlugi czas w pelni
natadowanej baterii w wysokiej temperaturze powoduje, Ze traci ona swoja
wydajnos$¢ w bardzo szybkim tempie.

e  Oszczedzaj energie — to najprostszy sposob na wydhizenie zycia baterii —
mniej cykli fadowania wprost przektada si¢ na dtuzsze zycie akumulatora.

o Uzywaj tylko sprawdzonych zasilaczy — zasilacze do laptopdéw sa podatne
na uszkodzenia i awarie. Zepsuty zasilacz najlepiej wymieni¢ na oryginalny
lub na wysokiej jakosci zamiennik. Tanie, uniwersalne zasilacze moga by¢
zrodtem zaktocen w procesie tadowania, a nawet prowadzi¢ do awarii.

e  Zarzadzaj bateria — za poprawng prace akumulatora w kazdym urzadzeniu
odpowiada dedykowane oprogramowanie. Jezeli podejrzewamy, ze ogniwa
nie dziataja prawidtowo, to mozemy zwigkszy¢ kontrole nad nimi.

Podczas pracy z laptopem optymalnym rozwigzaniem jest podtrzymywanie poziomu
naladowania baterii w przedziale 50-90%. Powinni$my zatem unika¢ korzystania
z baterii z ciagle podigczonym zasilaniem. Laptop w momencie pelnego natadowania
przechodzi niejako w tryb bateryjny. Gdy bateria utraci kilka procent natadowania,
uktad zasilania zacznie ja automatycznie dotadowywac. Powoduje to, ze akumulator
wykonuje w tym czasie dziesiatki mini-cykli tadowania, co skutkuje jego degradacja

i moze w niedtugim czasie doprowadzi¢ do znaczacego spadku pojemnosci.

W konteks$cie komputeréw stacjonarnych oraz urzadzen stale podtaczonych do sieci
elektrycznej warto wspomnie¢ o tzw. zasilaczach UPS (ang. Uninterruptible Power
Supply), zwanych tez zasilaczami awaryjnymi lub bezprzerwowymi. Sa to urzadzenia
awaryjnego zasilania, dziatajace dzigki energii skumulowanej w bateriach. Potrafia
dostarczy¢ energie elektryczng naszemu urzadzeniu nawet w przypadku wystapienia
problemow z zasilaniem. Kiedy nagle zabraknie pradu, nasz komputer stacjonarny
zostanie wylaczony, a cata niezapisana na nim praca utracona. W takiej sytuacji zasilacz
UPS bylby w stanie utrzymaé¢ wlaczony komputer nawet przez kilkadziesiat
dodatkowych minut od momentu odcigcia zasilania.
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Wytwarzanie urzadzen cyfrowych

Rozwdj nowych technologii pociaga za soba rosnace zuzycie energii nie tylko ze
wzgledu na coraz powszechniejsze wykorzystanie komputerow i innych urzadzen
cyfrowych, ale takze poprzez wzrost produkcji tego typu sprzg¢tu. Obecnie szacuje si¢,
ze globalna emisja gazéw cieplarnianych zwigzana z sektorem ICT (technologii
informacyjno-komunikacyjnych) ksztattuje si¢ na poziomie 2-2,5%. Jest to wynik
zblizony to tego, ktdry osigga na przyktad swiatowy przemyst lotniczy.”

Wspomniany wyzej wskaznik to tzw. §lad weglowy?, czyli catkowita suma emisji
gazdw cieplarnianych wywotanych bezposrednio lub posrednio przez dang osobg,
organizacj¢, wydarzenie lub produkt. Co ciekawe, analizujac cykl zycia produktow
z sektora ICT, najbardziej szkodliwy wplyw na srodowisko wywieraja smartfony.
Ztozenie pojedynczego telefonu wiaze si¢ wykorzystaniem wielu metali szlachetnych
oraz przetwarzaniem rzadkich pierwiastkow, ktore musza znalez¢ si¢ w jego wngtrzu.
Biorac pod uwage fakt, ze baterie sa zaprojektowane w taki sposob, aby przecietnie
dzialaly okolo 2 lat, to proces produkcji odpowiada za emisj¢ 85-95% catkowitej
objetosci dwutlenku wegla, ktora urzadzenie zuzyje w swoim catym cyklu Zycia.

Najwigkszym generatorem dwutlenku wegla sa jednak nie smartfony, a serwerownie
i centra przetwarzania danych, ktore obshiguja coraz wigksza ilos¢ informacji.
W czasach nowych technologii dane cyfrowe generujemy niemal na kazdym kroku —
poczynajac od wyszukiwania informacji w Google, poprzez zamieszczanie postow
na Facebooku, a na instalowanie nowych aplikacji konczac. Wszystko, co robimy

online, wymaga bowiem pracy serwerow.*

Wracajac do wytwarzania urzadzen cyfrowych, warto wspomnie¢ takze o tzw. klasie
energetycznej. Bardzo czgsto kupujac sprzet AGD i RTV, mozemy na nich zobaczy¢
charakterystyczne etykiety energetyczne, zawierajace informacje o klasie urzadzenia.
Dzigki nim konsumenci mogg poréwnywaé modele od réznych marek i §wiadomie
podja¢ decyzje o zakupie sprzetu bedacego w mniejszym lub wiekszym stopniu
energooszczgdnym. Choé nie jest to zagadnienie $cisle komputerowe, to w czasach,
gdy wiasciwie kazde domowe urzadzenie elektryczne czy elektroniczne mozemy
potaczy¢ w ,inteligentny” system obstugiwany za pomoca sieci, jak najbardziej
wpisuje si¢ w problematyke technologii cyfrowych.

92 IT na zielono, https://www.ekologia.pl/srodowisko/technologie/it-na-zielono,11083.html (20.11.2019).
9 Nasz weglowy $lad, http://www.planergia.pl/post/nasz-weglowy-slad (20.11.2019).

% G. Fraser, Smartfony niszczq nasze srodowisko, 02.12.2018, https://mediaphilia.pl/2018/12/smartfony-
niszcza-nasze-srodowisko/ (20.11.2019).
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Klasy efektywno$ci energetycznej przyporzadkowane sa skali ztozonej z liter od A
do G, gdzie klasa A (oznaczona kolorem zielonym) oznacza najmniejsze zuzycie
energii, a klasa G (kolor czerwony) — najwigksze. Klas¢ t¢ wyznacza si¢ na podstawie
stosunku rocznego wykorzystania energii przez dane urzadzenie do standardowego
zuzycia pradu przez tego typu sprzet — wyniki zwigzane z pomiarem klas efektywnosci

maja swoje uzasadnienie w odpowiednich przepisach.

0Od 2010 roku na lodéwkach, pralkach, zmywarkach

czy telewizorach wprowadzono dodatkowo trzy ENEHG'[ g%

nowe klasy efektywnosci energetycznej A+, A++ | suppiiers name MODEL IDENTIFIER

oraz A+++ charakteryzujace urzadzenia najbardziej (A 3

efektywne energetycznie. Takie rozroznienie miato | [ENINED ﬂ
swoje uzasadnienie, ale tylko do czasu — szukajac
w dzisiejszych czasach telewizora raczej nie
znajdziemy tych z literami B i C, o dalszych nawet
nie wspominajac. Zdecydowana wigkszo$¢ sprzetow F 4

Przyktadowa etykieta energetyczna

jest obecnie opatrzona litera A, a ich etykiety

rozrézniaja wytacznie dodatkowe ,,plusy”, od ktorych
moze nam si¢ troche zakreci¢ w glowach.

Dlatego tez Komisja Europejska postanowita dostosowaé obowigzujace przepisy
prawa do aktualnej sytuacji na rynku urzadzen -elektronicznych, tym samym
wprowadzajac nowg dyrektywe®®. Zgodnie z nig etykiety efektywnosci energetycznej
nie beda mie¢ juz zadnych pluséw, a urzadzenia z najwyzsza klasa energetyczna (A+++)
maja w nowym oznaczeniu otrzymac liter¢ ,,C”. Dla tych z A tylko z jednym plusem,
czyli obecnie najbardziej energochtonnych, zarezerwowane beda litery ,,F” 1,,G”.

442 Elektroodpadyirecykling

Nieustanne pojawianie si¢ na rynku nowych, ulepszonych i bardziej nowoczesnych
modeli urzadzen elektronicznych sprawia, ze duzo szybciej i chetniej wymieniamy
swoje stare sprzety. Nie zawsze jednak pamigtamy, ze nieuzywane urzadzenia to nie
tylko zajmujace przestrzen przedmioty, ale takze szkodliwe elektrosmieci.

% M. Tabaka, Nowe etykiety: skala od A do G. Pralka z efektywnosciq energetyczng A+++ dostanie teraz ocene
C, 14.03.2019, https://www.spidersweb.pl/2019/03/nowe-etykiety-efektywnosci-energetycznej.html
(07.10.2019).
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Problem elektro$mieci

Elektro$mieci naleza do grupy niebezpiecznych odpadow ze wzgledu na zawartos¢
réznorodnych skladnikéw toksycznych. Sprzety elektroniczne zawieraja liczne
substancje szkodliwe, czy wrecz trujace, takie jak chrom, otow, rtg¢, kadm czy nikiel,
ktore po wydostaniu si¢ z urzadzenia tatwo przenikaja do gleby, wod gruntowych
i powietrza. Powoduje to zanieczyszczenie $Srodowiska naturalnego oraz stanowi tym
samym zagrozenie dla zdrowia ludzi i zwierzat. Szacuje si¢, ze w samej tylko Unii
Europejskiej powstaje rocznie ponad 12 mln ton’® odpadow elektronicznych.

Milowym krokiem w kierunku rozwigzania tego problemu majg by¢ ostatnie przepisy
uchwalone przez Komisje Europejska, ktorych celem jest wydluzenie zywotnosci
sprz¢tu AGD i RTV. Zgodnie z unijng dyrektywa producenci beda musieli dostarczaé
produkty, ktore bedg trwale. Ma to ukrdci¢ praktyki stosowane przez wiele firm,
polegajace na celowym ,,postarzaniu” sprzgtow, tak aby psuly si¢ zaraz po uplywie

terminu gwarancji, co wymusza na konsumentach konieczno$¢ kupna kolejnej rzeczy.

Ponadto producenci beda musieli zadbac¢ o to, aby sprzedawany przez nich sprzgt byt
latwy do naprawy przy uzyciu powszechnie dostgpnych narzedzi. Na razie naprawy
beda mozliwe jedynie w profesjonalnych serwisach, ale z czasem ma si¢ to zmieni¢. Ich
obowiazkiem bedzie rowniez dostarczenie technikom dokumentacji serwisowej
danego produktu, ktora bedzie wazna przez 7 do 10 lat. Ma to zacheci¢ konsumentow
do czestszych napraw, a co za tym idzie unikania wyrzucania sprzgtu.

Na liscie urzadzen objgtych nowymi przepisami znajduja si¢ miedzy innymi lodowki,
pralki, zmywarki, silniki elektryczne, zrodla $wiatla, telewizory oraz monitory LED.
Co wazne, zapisy nie obejmuja na razie tzw. malej elektroniki, czyli na przyktad
laptopéw i smartfonéw. Unijna dyrektywa ma zacza¢ obowiazywac od 2021 roku.

Recykling elektroodpadéw

Wraz z rosnaca iloscia odpadéw elektronicznych powstal problem ich odpowiedniego
unieszkodliwiania oraz odzysku. Wedlug wyliczen mig¢dzynarodowej organizacji
Greenpeace na terenie Unii Europejskiej nawet 75% odpadow elektronicznych®’
nie zostaje poddanych procesowi ponownego przetworzenia.

% T. Schauenberg, Komisja Europejska wydaje walke elektrosmieciom, 19.11.2019,
https://www.dw.com/pl/komisja-europejska-wydaje-walk%C4%99-elektro%C5%9Bmieciom/a-51269712
(07.12.2019).

7 Greanpeace, Toxic Tech: Not in Our Backyard, February 2008, https://www.greenpeace.org/usa/wp-
content/uploads/legacy/Global/usa/report/2008/2/toxic-tech-not-in-our-backyard.pdf (07.12.2019).
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Wsrod najwazniejszych przyczyn niskiego poziomu recyklingu sprzetu elektrycznego
i elektronicznego bardzo czgsto wymienia si¢ ludzka sklonnos$é do przechowywania.
Bywa, ze po prostu nie wiemy, co zrobi¢ ze zuzytymi urzadzeniami i magazynujemy je
na strychach, w piwnicach czy garazach. Takie dziatania opodzniaja pozbycie si¢
odpadéw, a takze zmniejszaja szans¢ na ich ponowne wykorzystanie. Ponadto czgsto
sprzet elektryczny laduje na wysypiskach $mieci albo zostaje pomieszany z innymi
odpadami gospodarstw domowych, przedsigbiorstw czy réznego rodzaju instytucji.

Dlatego tak wazne jest oddawanie elektro$mieci do specjalnych
punktéw odbioru. Zgodnie z obowiazujacymi przepisami zuzyte
urzadzenia mozna zostawi¢ w sklepie lub punkcie serwisowym
zajmujgcym si¢ sprzetem podobnego typu, a w przypadku duzych
urzadzen mozemy dodatkowo skorzysta¢ z ushugi bezplatnego

do zwyktych pojemnikéw na odpady oznaczone sa symbolem Symbol kosza

odbioru z domu. Wszystkie produkty, ktérych nie wolno wyrzucaé

przekreslonego kosza na Smieci — umieszcza si¢ je na sprzgcie,
opakowaniu lub dokumentach do niego dotaczonych.

Przetwarzaniem sprzetow elektronicznych zajmuja si¢ profesjonalne zaktady utylizacji
specjalizujace si¢ w odnawianiu tego typu odpadow. Zaklady te maja odpowiednie
uprawnienia, wiedzg¢ oraz urzadzenia potrzebne do odbioru komputerow i wykonania
dalszych dziatan. W takich wtasnie firmach elektroodpady sg — zaleznie od mozliwosci
i potrzeb — poddawane procesowi odzysku, recyklingu lub unieszkodliwiania.
W przypadku sprzetu komputerowego bardzo cz¢sto niektdre jego cze$ci nadaja si¢
do ponownego zastosowania. Nie ma wigc sensu, aby je sktadowaé czy wyrzuca¢
do kosza, a tym bardziej do lasu, rowu lub w inne przypadkowe miejsca. Zresztg takie
postepowanie jest niedozwolone i grozi mandatem w wysoko$ci nawet 5000 zt.%8

8 Kilka istotnych informaciji o elektrosmieciach i dlaczego sq tak niebezpieczne!, 14.03.2019,
https://esbud.pl/kilka-istotnych-informacji-o-elektrosmieciach-i-dlaczego-sa-tak-niebezpieczne/ (07.10.2019).
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ROZWIAZYWANIE 5
PROBLEMOW

Cyfryzacja gospodarki i spoteczenstwa jest jedng z najbardziej dynamicznych zmian
naszych czasow. Mimo, ze dzigki rozwojowi Internetu oraz technologii cyfrowych,
tacznos¢ stata si¢ dobrem powszechnym, to wiele 0sob podchodzi do tego zagadnienia
sceptycznie i1 nie posiada wystarczajacej wiedzy na jego temat. Problemy, ktore z tego
wynikaja, sa obecnie gléwnym powodem wystapienia tzw. wykluczenia cyfrowego.

Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw cyfrowych wymaga zrozumienia pojgcia
technologii informacyjno-komunikacyjnych oraz rozrdznienia roli oprogramowania
i sprzetu. Nalezy przy tym pamigtaé, ze komputer, podobnie jak kazde urzadzenie
elektroniczne, moze ulec awarii. Jednak nie wszystkie usterki wymagaja oddania sprzetu
do serwisu, niektore z nich bedziemy w stanie rozwiaza¢ samodzielnie. W dzisiejszym
swiecie duze znaczenie ma takze znajomosc¢ problematyki dostepnosci do Internetu oraz
obstugi urzadzen mobilnych. To wlasnie smartfony pozwalaja nam na ciagle bycie
online i korzystanie z wielu aplikacji, ktore znajduja zastosowanie w zyciu kazdego
czlowieka — zaréwno tym codziennym, jak i bardziej tworczym. Dzigki nowym
technologiom jesteSmy w stanie rozwigzywa¢ problemy dotyczace $wiata
rzeczywistego, jak rowniez tworzy¢ wiedze i innowacje cyfrowe. Coraz wigcej styszy
si¢ takze o inteligentnych domach, samochodach czy miastach — tzw. Internet rzeczy
moze dotyczy¢ wszystkich przedmiotdow mogacych gromadzi¢, przetwarzac
i wymienia¢ dane za posrednictwem sieci. Stale zmieniajacy si¢ $wiat wymaga od nas
cigglego poszerzania wiedzy. Wazne, aby$my potrafili samodzielnie identyfikowac
whasne braki w kompetencjach cyfrowych, a nastepnie skutecznie je uzupetniali. Swiat

cyfrowy stwarza bowiem wiele mozliwosci samorozwoju.
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Kompetencje ramowe dla modutu ROZWIAZYWANIE
PROBLEMOW:

1. Rozwigzywanie probleméw technicznych

Identyfikacja probleméw technicznych zwigzanych z uzytkowaniem
urzadzen i wykorzystywaniem srodowisk cyfrowych oraz ich rozwiazywanie
(od rozwigzywania drobnych do bardziej ztozonych probleméw).

Rozpoznawanie potrzeb i narzedzi niezbednych do rozwigzywania

problemoéw
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Zdolnos¢ oceny potrzeb oraz identyfikacja, oszacowanie, wybor
i uzytkowanie narzedzi cyfrowych oraz mozliwych rozwiazan
technologicznych w celu rozwiklania probleméw.

Zmiana i dostosowanie $rodowisk cyfrowych do indywidualnych potrzeb
(np. dostepnosci).

Tworcze wykorzystywanie technologii cyfrowych

Korzystanie z narzgdzi i technologii cyfrowych w celu tworzenia wiedzy

i wprowadzania innowacji do procesow i produktow.

Angazowanie si¢ indywidualnie i zbiorowo w przetwarzanie poznawcze,
aby rozumie¢ i rozwigzywacé problemy pojeciowe i sytuacje problemowe
w $srodowisku cyfrowym.

Rozpoznawanie brakéw w zakresie kompetencji cyfrowych

Rozpoznanie obszaréw, ktore wymagaja podnoszenia i aktualizacji swoich
wiasnych kompetencji cyfrowych.

Umiejetnos¢ wspierania innych w rozwoju ich kompetencji cyfrowych.

Poszukiwanie mozliwos$ci samorozwoju i biezace §ledzenie ewolucji

cyfrowej.
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51  Wspodiczesne technologie cyfrowe

W ciagu kilku ostatnich lat technologie cyfrowe staty si¢ powszechnymi narzedziami
niemal w kazdej dziedzinie naszego zycia, oferujagc nam coraz to nowsze i wigksze
mozliwoséci. Jednak wraz z rozwojem technologii wzrastaja réwniez oczekiwania
w zakresie naszych kompetencji cyfrowych, ktore coraz bardziej powinny wykraczac¢
poza podstawowa umiej¢tnos¢ obstugi komputera czy telefonu komoérkowego.

5.1.1  Technologie informacyjno-komunikacyjne (TIK)

Pod pojeciem technologii informacyjno-komunikacyjnych (ang. Information and
communication technologies — ICT) kryje si¢ rodzina technologii przetwarzajacych,
gromadzacych i przesylajacych informacje w formie elektronicznej. Elementami
sktadowymi TIK sg urzadzenia oraz ushugi — w grupie urzadzen znajduje si¢ sprzet
komputerowy, komunikacyjny, sieciowy oraz biurowy, natomiast do grupy ustug
zalicza si¢ oprogramowanie, aplikacje oraz ustugi telekomunikacyjne i IT.

Technologie informacyjno-komunikacyjne mozna stosowa¢ w wielu dziedzinach zycia,
zar6wno w celach osobistych, jak i w firmach oraz urzgdach. TIK sprzyja
upowszechnianiu informacji oraz wiedzy, uwzglgdniajac przy tym indywidualne
potrzeby uzytkownikow bez wzgledu na czas i miejsce, w ktorym si¢ aktualnie
znajdujemy. TIK pozwala pokonywac bariery kulturowe i jezykowe, a granice
geograficzne nie stanowia przeszkody, co sprawia, ze sg one dostepne dla kazdego.

Intensywny rozwdj technologii cyfrowych stworzyl warunki do powstania
nowoczesnego spoleczenstwa informacyjnego, w ktorym ,,przetwarzanie informacji
z wykorzystaniem technologii informacyjnych i komunikacyjnych stanowi znaczaca
warto$¢ ekonomiczng, spoteczng i kulturowg”.”® Czesto mowi sig, ze spoleczefistwo
przeobraza si¢ w spoteczenstwo informacyjne, gdy wigksza cze$¢ jego PKB pochodzi
z sektora informacyjnego. Nie nalezy jednak zapomina¢ o osobach, ktore nie pracuja
w tego typu branzach, ale na co dzien korzystaja z nowych technologii — kazda z tych
0s0b poprzez swoja aktywnos¢ w $wieci cyfrowym tworzy spoleczenstwo cyfrowe.

% Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji, Strategia rozwoju spoteczernstwa informacyjnego w
Polsce do roku 2013, grudzien 2008,
http://www.umwd.dolnyslask.pl/fileadmin/user_upload/spoleczenstwo_informacyjne/dokumenty/Strategia_Roz
woju_Spoleczenstwa_Informacyjnego w_Polsce.pdf (13.10.2019).
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5.1.2  Sprzet komputerowy

Podstawg techniczna spoleczenstwa informacyjnego stat si¢ komputer, ktory jest
glownym narzedziem przetwarzania danych. Na sprze¢t komputerowy skladaja si¢
wszelkie czgsci znajdujgce si¢ wewnatrz urzadzenia, a takze dodatkowe komponenty
peryferyjne, ktore mozemy do niego podtaczy¢. Poprzez swoj wymiar materialny sprzet
komputerowy okresla si¢ jako hardware.

Czym jest komputer?

Komputery wywodzg si¢ od elektronicznych maszyn liczacych, ktore potrafig pobierad
dane, dokonywa¢ na nich obliczen i przesyta¢ ich wyniki tam, gdzie zostanie to
wskazane. Komputerami moga by¢ zupetnie r6zne urzadzenia elektroniczne, zaczynajac
od odtwarzaczy MP3 i zabawek, a na robotach przemystowych konczac. Jednak
wigkszoé¢ z nas ,komputer” utozsamia z jego wspélczesnym znaczeniem, czyli
urzadzeniem o charakterze informatycznym.

Wspotczesne komputery pozwalaja wykonywac bardzo skomplikowane i wielokrotne
operacje, a dzigki wcigz postepujacej miniaturyzacji zajmuja coraz mniej miejsca.
Podstawowym podziatem komputerow, cho¢ juz nie tak sztywnym jak dawniej,
jest wyrdznienie komputeréw stacjonarnych oraz grupy urzadzen przeno$nych,
w tym przede wszystkim laptopow.

Komputerem stacjonarnym nazywamy urzadzenie skladajace si¢ ze zbioru
podzespotéw w obudowie komputerowej, ktore moga by¢ uzupelnione o monitor oraz
urzadzenia peryferyjne. Taki komputer wymaga stalego zasilania. Powszechnie jest
nazywany komputerem typu desktop, poniewaz najczgsciej umieszcza si¢ go na lub
przy biurku. Cho¢ popularno$¢ komputeré6w stacjonarnych w ostatnich latach nieco
zmalala, to nadal chetnie sg wykorzystywane w pracy biurowej, szkole czy w domu.

Nowoczesng alternatywa dla typowego komputera stacjonarnego jest komputer All-in-
One. Wszystkie podzespoty takiego urzadzenia sa umieszczone w obudowie monitora.
Mozna wigc powiedzie¢, ze jest to energooszczgdny i zminiaturyzowany komputer
schowany za wyswietlaczem. Nie oznacza to jednak, ze kazdy komputer All-in-One ma
niewielkie wymiary — najwigksze modele posiadaja bowiem ekran |o przekatnej
wigkszej niz 30 cali. Glowna zaleta tego typu komputera jest zredukowanie miejsca
potrzebnego na sprzg¢t komputerowy oraz uzywane przewody.

Cho¢ komputer All-in-One mozna nazwac urzadzeniem przenosnym, to jednak w swojej
budowie i zastosowaniu znaczaco rézni si¢ od laptopa. Laptop jest komputerem
przeno$nym, ktéry w jednej obudowie posiada zintegrowany ekran, klawiature,
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urzadzenie wskazujace oraz jednostke centralng. Laptopy moga przez pewien czas
pracowac bez zasilania, wykorzystujac energi¢ zgromadzong i plynaca z akumulatora.

Tym samym tatwo je przenies¢ w inne miejsce pracy czy zabra¢ ze soba w podroz.

Okreslenie ,,Japtop” to nazwa uzywana dla ogétu komputeréw przenosnych, ktora
dostownie oznacza co$, co mozemy polozy¢ na kolanach. Nie precyzuje ona jednak
rozmiaru urzadzenia. Wlasnie z tego powodu producenci komputeréw zaczeli uzywac
okreslenia ,,notebook”, ktore mialo wyrdzni¢ grupe 1zejszych, mniejszych i bardziej
mobilnych laptopow. Jednak poza mniejszymi wymiarami fizycznymi, domyslnie
zblizonymi do formatu A4, notebooki nie posiadaly zadnych konkretnych cech
sprzetowych, ktore miatyby je odrézniaé od laptopow. Z czasem roéznice w gabarytach
przenos$nych komputerow zdazyly si¢ zatrze¢ i praktycznie kazdy laptop stat si¢ na tyle

przenosny, by moéc nazwaé go notebookiem.

Mimo, ze laptop i notebook oznaczaja dokladnie to samo, czgsto mozemy spotkac si¢
z dodatkowymi nazwami stosowanymi dla komputeréw przenos$nych. Z reguty sa one
przypisane dla konkretnych grup urzadzen.

e Netbook — komputer przenosny niewielkich rozmiaréow, ktory posiada ekran
o przekatnej pomigdzy 9 a 13 cali. Netbooki nie zachwycaja wydajnoscia,
Swietnie sprawdzaja si¢ jednak jako urzadzenia do przegladania stron WWW,
tworzenia dokumentow tekstowych czy obejrzenia filmu podczas podrozy.

e  Ultrabook — lekki i smukty komputer przenosny o bardzo duzej wydajnosci
i dlugim czasie pracy na akumulatorze. Stanowi potaczenie zalet laptopow
oraz netbookow, a na szczegdlng uwage zastuguje jego nowoczesne i solidne
wykonanie. Ultrabook powstal z mysla o uzytkownikach biznesowych.

e Notebook 2 w 1 — komputer przenosny, ktéry moze petni¢ funkcje tabletu.
Jest wyposazony w tradycyjng klawiature, jednoczes$nie posiadajac dotykowy
wyswietlacz, ktory dzigki zastosowaniu odpowiednich zawiaséw moze zostaé
odchylony o 360 stopni lub catkowicie odtaczony od klawiatury.

Komputer stacjonarny Komputer All-in-On Laptop
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Najwigkszym atutem komputera stacjonarnego jest jego moc obliczeniowa. Z reguly sg
one bardziej wydajne, posiadaja wigksze mozliwosci graficzne i pozwalaja wykonywaé
bardziej zaawansowana prac¢ niz laptopy z tej samej potki cenowej. Komputery
stacjonarne mozna dowolnie modyfikowac i rozbudowywa¢é w celu osiagni¢cia jeszcze
lepszych efektow pracy — mozemy dobra¢ do nich dowolny monitor, klawiaturg, mysz
i inne dodatki odpowiadajace naszym preferencjom. Wiaza si¢ z tym takze nizsze koszty
naprawy czy wymiany poszczegélnych elementow oraz tatwo$é konserwacji
i czyszczenia sprzetu.

Z kolei gtéwnymi atutami laptopa sa mobilno$¢, kompaktowe rozmiary oraz niewielki
pobor mocy. Urzadzenia przenosne, nawet przy czestym uzytkowaniu, pobieraja
znacznie mniej pradu niz komputery stacjonarne. Zajmuja przy tym zdecydowanie
mniej miejsca oraz generuja nizszy poziom hatasu. Laptopy dzigki wbudowanym
podzespotom nie potrzebuja zadnych dodatkowych urzadzen, aby moc z nich w petni
korzysta¢. Laptopy sa uzywane gtéwnie przez osoby, ktore cenia sobie swobodg podczas
pracy z komputerem.

Urzadzenia wewnetrzne komputera

Kazdy komputer sktada si¢ z szeregu ukladéw i urzadzen, ktére znajduja si¢ we
wspodlnej obudowie. Aby te podzespoty mogly dziata¢, musza zostaé zasilone energia.
Cho¢ budowa komputera jest ztozona i skomplikowana, to mozna wymieni¢ kilka

typowych elementow znajdujacych si¢ w jego wnetrzu.

e  Plyta glowna — podstawowy uklad kazdego komputera — swoisty fundament
calej elektroniki komputera. To na niej za pomoca odpowiednich gniazd
montowany jest uktad procesora, moduly pamieci i uktady sterujace praca
wszystkich podzespotow.

e  Procesor — pehi funkcje ,,mézgu” komputera, ktory realizuje zadania na
podstawie polecen odczytywanych w wykonywalnych programach.
Podstawowym parametrem procesora jest czestotliwo$¢ pracy, ktora okresla,
ile operacji w ciagu jednej sekundy moze on wykona¢ — podaje si¢ ja
w jednostkach nazywanych gigahercami (GHz).

e Uklady pamieci — stuza do przechowywania danych — mozna wyrdznié
pamie¢ stata ROM (tylko do odczytu) oraz pamig¢ operacyjna RAM, ktora
przechowuje dane aktualnie przetwarzane przez procesor. Podstawowym
parametrem pamigci jest jej rozmiar, ktory okresla liczbe danych mozliwych
do przechowania — obecnie najczgsciej podawany jest w gigabajtach (GB).
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e Dysk twardy — sluzy do zapisywania danych, przede wszystkim systemu
operacyjnego, programow oraz réznego rodzaju dokumentdw i plikow.
Obecnie mamy do wyboru dwa rodzaje dyskow — magnetyczny HDD oraz
dysk SSD, ktory jest zbudowany z pamigci flash. Dyski SDD sa bardziej
odporne na upadki i wstrzasy oraz dziataja szybciej, ale tez ciszej niz HDD.

e Napedy nos$nikéw danych — urzadzenia umozliwiajace przechowywanie,
przetwarzanie oraz transmisj¢ danych. Do niedawna najpopularniejszym
nosnikiem danych byl naped CD/DVD, ktéry jednak coraz rzadziej jest
montowany w laptopach. Obecnie w urzadzeniach przenosnych cze¢sciej
stosuje si¢ czytnik kart pamigci oraz zewngtrzne nosniki danych.

e Karty rozszerzenia — moduly pozwalajace wspotpracowaé komputerowi
z urzadzeniami zewnetrznymi. Do najpowszechniejszych kart zalicza si¢ karte
graficzng (umozliwia podiaczenie monitora lub projektora), dzwigkowa
(pozwala podtaczy¢ zestaw glosnikéw badz stuchawek oraz mikrofonu) oraz
sieciowa (stuzy do podiaczenia komputera do sieci komputerowe;).

@"\ g

Procesor z wentylatorem

' T Naped CD/DVD
Pamie¢ RAM i ‘ Plytagitwna

Karty rozszerzen (np. graficzna)

Dysk twardy SSD

Zasilacz

Rysunek 132 Budowa przyktadowej jednostki centralnej komputera

Dodatkowo kazdy komputer posiada tzw. porty, czyli ztacza (gniazda), do ktérych
podlaczamy urzadzenia zewnetrzne. Przed zakupem komputera warto sprawdzic,
w jaki rodzaj ztacz jest on wyposazony, moze si¢ bowiem okazaé, ze nasz komputer nie
bedzie w stanie obstuzy¢ niektorych urzadzen. Wsrdéd wielu zlagcz komputerowych
mozna wskazac kilka najczgsciej wykorzystywanych.
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e USB - obecnie najpopularniejszy typ portu, okreslany jako uniwersalny,
poniewaz pozwala na podigczenie wielu réznych urzadzen peryferyjnych,
w tym takze smartfonow. Istnieje kilka typow ztaczy USB, rézniacych sig
zarowno budowa, jak i standardem transmisji danych.

e VGA oraz HDMI - porty umozliwiajacy podlaczenie monitora, telewizora
oraz projektora multimedialnego. VGA wystepuje glownie w komputerach
stacjonarnych, z kolei w nowszych laptopach mozna spotka¢ port HDMI.

e  MINI JACK - popularne i uniwersalne ztacze do gto$nikow, stuchawek oraz
mikrofonu. Pasuje takze do innych urzadzen, np. tabletow czy smartfonow.

e RJ-45 (LAN) — port karty sieciowej, pozwalajacy potaczy¢ si¢ z Internetem
za pomocg przewodu sieciowego (tzw. kabla Ethernet). Uzywany najcz¢sciej
w sytuacji, gdy nie mamy dostepu do Wi-Fi.

r g

Zlgcze USB Zlgcze VGA Zlgcze HDMI  Zlgcze MINI JACK ~ Zlgcze LAN

Uzytkownicy komputer6w moga roéwniez skorzystaé z portu Bluetooth, ktory
umozliwia polaczenie bezprzewodowe na niewielka odlegtos¢, zwykle do 10 metrow.
Lacze Bluetooth znajduje si¢ z reguty w kazdym nowszym laptopie oraz smartfonie,
a w przypadku komputera stacjonarnego mozemy dokupi¢ specjalny modul, ktory
podtacza si¢ do portu USB. Technologia Bluetooth polega na przesylaniu danych za
pomoca fal radiowych, a urzadzenia z niej korzystajace moga by¢ jednoczesnie
nadajnikami i odbiornikami, dzieki czemu komunikacja ma charakter obustronny.

Urzadzenia zewnetrzne komputera

Sercem kazdego stacjonarnego zestawu komputerowego typu PC (ang. Personal
Computer) jest komputer w postaci jednostki centralnej. Aby komputer mogt
komunikowaé si¢ z uzytkownikiem, jest potaczony z dodatkowymi urzadzaniami
zewnetrznymi, zwanymi tez peryferyjnymi.

Pierwsza grupg urzadzen zewnetrznych sa tzw. urzadzenia wej$cia, ktore dostarczajg
komputerowi dane do przetworzenia lub programy do uruchomienia. Mozna wymieni¢
kilka typowych urzadzen wejscia.
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Klawiatura — urzadzenie zbudowane z szeregu klawiszy pozwalajacych
na obstuge znakéw alfanumerycznych, czyli liter, cyfr oraz symboli.
Za pomoca klawiatury znaki te zostaja wprowadzone do komputera. Obecnie
klawiaturg podtaczamy poprzez ztacze USB, ktore zastapito port PS/2.

Mysz — urzadzenie wskazujace, ktére umozliwia poruszanie kursorem
po ckranie. Jego ruch odbywa si¢ poprzez przesuwanie myszy po plaskiej
powierzchni. Mysz podiaczamy poprzez ztacze USB. Funkcjonuja réwniez
alternatywne urzadzenia wskazujace typu trackball, touchpad czy trackpoint,
ktore jednak zdecydowanie czgsciej stosuje si¢ w przypadku laptopow.

Joystick — urzadzenie sterujace uzywane w grach komputerowych. Powoduje
poruszanie si¢ elementow graficznych na ekranie monitora. Moze przybiera¢
r6zne formy, od tzw. manipulatora drazkowego, przez klasycznego gamepada
sterowanego przyciskami, a na kierownicy komputerowej konczac. Zwykle
wspolpracuja one z komputerem poprzez port USB lub bezprzewodowo.

Klawiatura Mysz Joystick

Mikrofon — urzadzenie przetwarzajace sygnal dzwickowy, najczgsciej
W postaci mowy, na sygnat elektryczny. Podtagczamy go poprzez wejscie mini
jack lub korzystajac z odpowiedniego adaptera USB. W przypadku laptopow
mikrofon jest z reguly fabrycznie wbudowany w urzadzenie.

Kamera internetowa — urzadzenie rejestrujace obraz wideo w postaci
cyfrowej. Najczesciej jest wykorzystywana przez komunikatory internetowe.
W komputerze stacjonarnym kamer¢ podtaczamy do wejscia USB, z kolei
laptopy w wigkszosci posiadaja fabrycznie wbudowana kamerg.

Skaner — urzadzenie umozliwiajagce wczytanie do komputera statycznych
dokumentow, ilustracji czy fotografii. Dzigki zamianie skanowanego obiektu
na postaé cyfrowa, moze ona zostaé wyswietlona na ekranie monitora,
a nastepnie zapisana w formie pliku. Skaner podtaczamy przez port USB.
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Aparat cyfrowy — urzadzenia rejestrujace zdjgcia w postaci elektronicznej,
ktore zostaja zapisane w plikach na zamontowanej w aparacie karcie pamigci.
Cho¢ aparat jest urzadzeniem funkcjonujacym samodzielnie, mozemy go
podtaczy¢ do naszego komputera.

Mikrofon Kamera Skaner Aparat

Urzadzeniem wejscia moze by¢ rowniez inny komputer. Jest to specyficzna sytuacja,

w ktorej inny uzytkownik moze uzywaé naszego komputera i mie¢ podglad oraz wplyw

na to, co dzieje si¢ aktualnie na ekranie. Takie dziatanie jest mozliwe dzieki

oprogramowaniu do zdalnej obstugi systemu operacyjnego przez Internet. Zdalny

dostep polega na tym, ze uzytkownik siedzacy po ,,drugiej stronie” wykorzystuje wtasna

myszke, klawiature i monitor do pracy na naszym komputerze.

Druga grupa urzadzen zewngtrznych sa tzw. urzadzenia wyjscia, ktore stuza

do przedstawienia wynikow pracy komputera oraz wyprowadzenia z niego danych.

W kategorii sprzgtu wyjSciowego takze istnieje kilka typowych urzadzen.
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Monitor — urzadzenie, ktérego zadaniem jest natychmiastowa wizualizacja
wynikow dziatania programéw uruchomionych na komputerze. W laptopach
mamy do czynienia ze zintegrowanym monitorem, a do komputera PC
dobieramy go osobno, podiaczajac do odpowiedniego gniazda — w zaleznosci
od modelu moze to by¢ ztacze VGA (D-SUB), DVI, HDMI lub DisplayPort.

Drukarka — urzadzenie stuzace do pobierania i przenoszenia danych
z komputera na papier, foli¢ lub inny przeznaczony do tego material. Istnieja
trzy najpopularniejsze typy drukarek — atramentowa (do druku wykorzystuje
specjalny tusz), laserowa (posiada wklad z tonerem) oraz igtowa (drukuje
za pomocg specjalnej gtowicy). Obecnie najczesciej drukarki wspodtpracuja
z komputerem za pomoca portu USB lub bezprzewodowo.

Ploter — urzadzenie drukujace do pracy z duzymi ptaskimi powierzchniami,
tzw. wydrukami wielkoformatowymi. Poza nanoszeniem obrazow, niektore
modele moga rowniez wycina¢ ksztalty oraz grawerowac wzory. Tego typu
urzadzeni uzywane sg najczesciej w przemysle poligraficznym.
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Glos$niki i stuchawki — urzadzenia majace za zadanie przeksztalcenie sygnalu
elektrycznego w styszalna fale dzwigkowa, najczesciej mowe lub muzyke.
Stuza tez do odtwarzania dzwigkdw generowanych przez system operacyjny
oraz aplikacje uzytkowe. Gtosniki i stuchawki podlaczamy do komputera
poprzez zlacze mini jack. Urzadzenia przenosne, jak na przyklad laptopy,
posiadaja fabrycznie wbudowane glosniki.

L |

Monitor Drukarka Ploter Glosniki

Trzecia grupg urzadzen zewnetrznych sa tzw. urzadzenia wej$cia-wyjscia, ktore stuza

zarébwno do wprowadzania danych do komputera, jak i przedstawiania wynikoéw jego

dziatania. Rowniez w tej grupie mozna wskazac kilka typowych urzadzen.

Modem — urzadzenie stuzace do polaczenia komputera z Internetem, dzigki
ktéremu komputery moga przesyta¢ migdzy soba informacje.

Ekran dotykowy — rodzaj monitora czy wyswietlacza reagujacy na dotyk,
najczesciej obstugiwany jest palcem lub rysikiem.

Urzadzenie wielofunkcyjne — urzadzenie, ktére pelni funkcj¢ zaré6wno
drukarki, jak i skanera oraz kserokopiarki.

Modul Bluetooth — technologia bezprzewodowej komunikacji krotkiego
zasiggu pomigdzy réznymi urzadzeniami elektronicznymi.

Urzadzenia USB oraz wszelkie inne no$niki danych z mozliwoscia zapisu
1 odczytu, jak na przyktad pendrive czy dysk zewngtrzny.

Przy duzej ilosci urzadzen, ktore chcemy podiaczy¢ do komputera, mozemy spotkac si¢

z problemem braku wystarczajacej ilosci portow. Odczujemy to szczegodlnie

w przypadku wspotczesnych notebookow, ktore z zalozenia staja si¢ coraz bardziej

minimalistyczne. W takiej sytuacji najlepiej skorzysta¢ ze stacji dokujacych lub

replikatorow portow, ktore nie tylko zwicksza funkcjonalno$¢ naszego laptopa,

ale takze pomoga uporzadkowaé rozbudowane stanowisko komputerowe.
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Menedzer urzadzen Windows

Aby sprawdzi¢ stan sprz¢tu w komputerze, najlepiej postuzy¢ si¢ aplikacja Menedzer
urzgdzen. Jest to wbudowany program systemu operacyjnego Windows, ktory pokazuje
i zarzadza wszystkimi elementami komputera. Z jego poziomu mozemy wszystkie
te sktadniki konfigurowac, a takze rozwiazywacé dotyczace ich problemy.

Menedzer urzadzen jest aplikacja stosunkowo jednolita we wszystkich wersjach
systemu Windows. Istnieje kilka sposob na jej uruchomienie, jednak najlatwiejsza
metoda jest kliknigciu prawym przyciskiem myszy na Menu Start, a nastgpnie wybranie
lewym przyciskiem pozycji Menedzer urzadzen w menu podrecznym.

& Menedzer urzadzen = O X
Plik Akga Widok Pomoc
& @ E BB EX®

v & Damian-LENOVO 5

Ty >
& EasyCamera
@Baterie

Opcje urzadzenia

Pl-Compliant Control Method Battery

B Zasilacz Microsoft Aktualizuj sterownik

> g i'a“:;mr’;:ime . Wylacz urzadzenie
g Uqudzenle Odinstaluj urzadzenie
> B Karty sieciowe iest i
» B3 Klawiatury Jestwyigczone Skanuj w poszukiwaniu zmian sprzetu
= Kolejki wydruku
> Komputer

i Kontrolery dzwigku, wideo i gier

> "@ Kontrolery |DE ATA/ATAPI
Sl Kontrolery magazynu

> ' Kontrolery uniwersalnej magistrali szeregowej
[ Monitory
i! Mysz i inne urzadzenia wskazujace
(m] Procesory

» wa Stacje dyskow

v BrUrzadzenia biometryczng
4 Synaptics WBDI - SGX

Rysunek 133 Widok okna Menedzera urzqdzen w systemie Windows 10

Urzadzenie nie
dziata poprawnie

Podstawowy widok Menedzera urzadzen przedstawia wszystkie urzadzenia naszego
komputera zgrupowane wedlug zrozumiale nazwanych typow. Klikajac w strzatke obok
typu sprzetu, mozemy go rozwingé i zobaczy¢, jakie urzadzenia zawiera. Po wybraniu
konkretnego urzadzenia i kliknigciu na nim prawym przyciskiem myszki bgdziemy
mieli do wyboru kilka standardowych opcji.

e  Aktualizuj oprogramowanie sterownika — umozIliwia zainstalowanie nowej
wersji sterownika dla danego urzadzenia. Obecnie najcz¢sciej odbywa si¢ to
poprzez wyszukanie sterownikow w Internecie.

e Wylacz — wylacza urzadzenia bez fizycznego odlaczania go od komputera;
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e  Odinstaluj — usuwa urzadzenie oraz jego sterowniki z systemu.

e Skanuj w poszukiwaniu zmian sprzetu — funkcja uzywana w sytuacji,
gdy podiaczane urzadzenie nie zostanie automatycznie wykryte przez system.

e Wlasciwosci — opcja umozliwiajaca szczegdtowa konfiguracje urzadzenia.

Kluczowe znaczenie dla poprawnego dzialania poszczegodlnych urzadzen komputera
maja tzw. sterowniki, czyli programy, ktore obstuguja lub sterujg urzadzeniem. Dziataja
one jak swego rodzaju tlumacz migdzy urzadzeniem a systemem Windows
i aplikacjami. Kazde urzadzenie w komputerze ma sterownik do wilasciwej interakcji.

Czasami zdarza si¢, ze niektore urzadzenia w komputerze dzialaja niepoprawnie.
W sytuacji wystapienia problemu z jakim$ urzadzeniem zostanie one sygnalizowane
w odpowiednig ikong w Menedzerze.

e Wykrzyknik w z6ltym tréjkacie — oznacza blad w dziataniu urzadzenia.
Po dwukrotnym kliknigciu lewym przyciskiem myszy na jego ikong
zobaczymy wlasciwosci urzadzenia oraz opis btgedu w jego dziataniu. Jesli nie
ma w nim wskazowek rozwigzania problemu, to pierwsza rzecza, ktora
powinni$my zrobié, jest proba znalezienia wlasciwego sterownika.

e Zolty znak zapytania — oznacza wykryte urzadzenie, ktore nie zostato jeszcze
zainstalowane. W tej sytuacji powinni$my postapi¢ podobnie jak w przypadku
ikony wykrzyknika, czyli zainstalowa¢ odpowiedni sterownik.

e  Czarna strzalka — oznacza, Ze urzadzenie jest wylaczone. Z reguly w tej
sytuacji wystarczy wlaczy¢ urzadzenie.

Aktualizowanie sterownikow moze by¢ zmudnym procesem, jednak ma duze znaczenie
dla poprawnego dzialania naszego komputera. Pomaga w stabilnosci i wydajnosci
systemu. Jesli mimo aktualizacji, urzadzenie nadal sprawia klopoty, by¢ moze jest ono
niezgodne z wersja naszego systemu Windows. Moze si¢ nawet okazac, ze producent
sprzetu nigdy nie wypuscit zgodnego sterownika. W takiej sytuacji najlepiej skorzystaé
z wyszukiwarki internetowa, aby sprawdzi¢, czy inni uzytkownicy réwniez maja

podobny problem.

Dodawanie nowych urzadzen

Obecnie wigkszo$¢ urzadzen komputerowych pracuje w tzw. trybie Plug and Play,
ktory oznacza zdolno$¢ komputera do pracy z nimi zaraz po podtaczeniu. Odbywa sig¢
to z reguly bez koniecznosci ingerencji uzytkownika w konfiguracje sprzetowa
czy nawet ponownego uruchamiania komputera. System operacyjny Windows 10
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obstuguje potezng game¢ urzadzen, a do najbardziej popularnego sprzetu, ktory
»~towarzyszy” naszej pracy z komputerem jest drukarka. Wiaénie na jej przykladzie
oméwimy krotko proces dodawania nowego sprzetu.

Pierwszym krokiem zainstalowania drukarki jest podtaczenie jej do pradu, a nastgpnie
wlaczenie urzadzenia. Zakltadajac, ze podstawowa komunikacja mig¢dzy drukarka
a komputerem odbywa si¢ za pomoca kabla USB, powinni§my poditaczy¢ urzadzenie
do odpowiedniego portu. Po wykonaniu tych czynnosci musimy chwile odczekac,
az komputer wykryje drukarke. W tym czasie system Windows powinien mie¢ dostep
do Internetu, w celu ewentualnego pobrania dodatkowych informacji. Automatyczna
instalacja drukarki nie powinna trwa¢ dhuzej niz kilka minut.

Jesli jednak system Windows 10 nie wyszuka automatycznie urzadzenia, mozemy go
wspomdc. W tym celu najlepiej odwiedzi¢ strong producenta i poszukaé na niej
sterownika adekwatnego do naszego modelu drukarki. Instalator nalezy pobrac¢

i zainstalowac na komputerze, a nastgpnie wykonac ponizsze kroki:

1. Klikna¢ przycisk Start i wybra¢ kolejno opcje Ustawienia > Urzadzenia >
Drukarki i skanery.

2. Wpybra¢ polecenie Dodaj drukarke lub skaner i poczekal, az zostana
znalezione pobliskie drukarki, a nastepnie wybra¢ odpowiednie urzadzenie
i pozycje Dodaj urzadzenie.

Powyzsze dzialanie uruchomi automatyczne wyszukiwanie drukarki. Jesli proces
instalacji przebiegnie prawidtowo, a drukarka jest w dalszym ciggu podiaczona,
powinna pojawic sie na liScie. Teraz musimy ja wybrac i poczekac az system si¢ z nig
potaczy, co zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem.

W sytuacji, gdy naszej drukarki nie ma na liscie, musimy wybra¢ polecenie Drukarki,
ktorej szukam, nie ma na liscie. Spowoduje to otwarcie nowego okna, ktore pozwoli
nam na r¢ezne dodanie urzadzenia. W zaleznosci od interesujacego nas rozwigzania,
wybieramy odpowiednig opcje i klikamy przycisk Dalej, a nastgpnie postepujemy
zgodnie z wy$wietlanymi instrukcjami.

5.1.3  Oprogramowanie komputerowe

Aby moc korzysta¢ z mozliwosci, jakie daja nam urzadzenia cyfrowe, potrzebujemy
odpowiedniego oprogramowania. Tym terminem okre$la si¢ calo$¢ informacji
przedstawionych w postaci zestawu polecen i instrukcji zrozumiatych dla komputera.
Ich wykonanie prowadzi do zrealizowania zadan okreslonych przez uzytkownika. Ogoét
oprogramowania okresla si¢ jako software.
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System operacyjny

Podstawowym oprogramowaniem zarzadzajacym urzadzeniem cyfrowym jest system
operacyjny. Tworzy on $rodowisko do uruchamiania i kontroli zadan przekazanych
przez uzytkownika. Bez systemu operacyjnego nie byloby mozliwe funkcjonowanie
wszelkich rodzajow komputerow, tabletow czy smartfonow. Istnieje wiele systemow
operacyjnych, ponizej przedstawimy kilka najpopularniejszych.

WINDOWS

Rodzina systemow operacyjnych stworzonych przez amerykanska
firm¢ Microsoft. Pierwszy Windows powstal w 1985 roku jako
odpowiedz na rosnaca popularnosé graficznych interfejsow
uzytkownika. Najnowsza wersja systemu nosi nazwe Windows 10

i jest obecnie najchgtniej uzywanym systemem operacyjnym
na komputerach osobistych. Logo Windows

LINUX

Otwarty system operacyjny na komputery osobiste. Po raz pierwszy
zostal wydany w 1991 roku, a jego tworcag byt finski programista.
Kod zrédtowy systemu moze by¢ dowolnie wykorzystywany,
modyfikowany i rozpowszechniany. Linux nalezy do rodziny

uniksopodobnych systemow operacyjnych i jest oprogramowaniem
typowo serwerowym, chetnie wykorzystywanym przez firmy. Logo Linux

MAC OS

System operacyjny produkowany i rozprowadzany przez firme¢
Apple, dostegpny oficjalnie jedynie dla komputeréw Macintosh. Jego
pierwsze wydanie miato miejsce w 1984 roku. Nalezy do rodziny
uniksowych systemow operacyjnych. Przez swoich uzytkownikow

okreslany jest jako niezawodny, intuicyjny oraz bardzo dobrze
zabezpieczony. Logo macOS
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i0S

System operacyjny firmy Apple dla urzadzen mobilnych iPhone,
iPod touch oraz iPad. Powstat w 2007 roku. Jeden z dominujacym na
Swiecie systemem operacyjnym dla smartfonow i tabletow. Cechuje
si¢ duza ptynnoscia dziatania, wysoka wydajnos$cig oraz czgstymi
aktualizacjami.

Logo iOS

CHROME OS

System operacyjny stworzony przez firm¢ Google w 2010 roku. Jego
glownym zadaniem jest korzystanie z aplikacji internetowych.
Interfejs systemu jest minimalistyczny, a kluczowym narzedziem
zastepujacym klasycznie wygladajacy pulpit stanowi specjalna

wersja przegladarki internetowej Chrome.

Logo Chrome OS
ANDROID

System operacyjny dla urzadzen mobilnych takich jak smartfony czy

tablety. Zostat stworzony przez firm¢ Google, a jego pierwsza wersja
pojawita si¢ na rynku w 2008 roku. Od tego czasu stal si¢

najpopularniejszym systemem mobilnym na $wiecie. Android .
o om o m m v A android

wybieraja przede wszystkim uzytkownicy, ktérzy cenig sobie

swobodg i samodzielna personalizacj¢ urzadzenia. Logo Android

Program komputerowy

Korzystanie z komputera jest obustronna komunikacja, polegajaca na wydawaniu
okreslonych polecen przez uzytkownika i wykonywaniu zwigzanych z nimi zadan przez
komputer. Aby$my mogli skutecznie komunikowaé si¢ z komputerem, musimy
skorzysta¢ z odpowiednich programéw komputerowych.

Okreslenie program komputerowy oznacza ulozony w odpowiedniej, logicznie
powiazanej kolejnosci zestaw instrukcji zrozumiatych dla komputera, ktory mowi,
co powinien on wykona¢. Programy obstugiwane przez uzytkownika, posiadajace
zaprojektowany do tego interfejs nosza nazwe aplikacji. Ze wzgledu na zastosowanie
programéw komputerowych mozna wyrdznic ich kilka podstawowych rodzajow.

e  Programy biurowe — znajduja zastosowanie w domu, szkole, instytucjach
czy firmach, a zalicza si¢ do nich przede wszystkim edytory tekstu, arkusze
kalkulacyjne, systemy zarzadzania bazami danych, programy graficzne oraz
programy typu menedzer informacji.
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e  Programy edukacyjne i multimedialne — wspomagaja prac¢ nauczyciela,
ucznia badz studenta poprzez wizualizacj¢ wielu procesow i zjawisk. Moga
nimi by¢ réznego rodzaju kursy multimedialne stowniki czy encyklopedie.

¢  Gry komputerowe — ich podstawowym zadaniem jest dostarczanie rozrywki
uzytkownikom, cho¢ coraz czesciej styszy si¢ o wyczynowej rywalizacji
graczy okreslanej jako e-sport.

e  Programy narzedziowe — stuza do optymalizowania pracy komputera oraz
systemu operacyjnego poprzez analize¢ jego dziatania i wykrywanie, a takze
usuwania ewentualnych btedow.

e  Programy wplywajace na bezpieczenstwo komputera — zabezpieczaja dane
cyfrowe oraz wykrywaja 1 unieszkodliwiaja zagrozenia dla systemu
komputerowego. Do najcze$ciej uzywanych programéw tego typu zalicza si¢

antywirusy, zapory sieciowe oraz oprogramowanie do archiwizacji danych.

e  Programy do pracy w sieciach komputerowych — umozliwiajg potaczenie
z innym komputerem w sieci i korzystanie z dostepnych ustug sieciowych.
Sa to przede wszystkim przegladarki internetowe, programy pocztowe oraz
réznego rodzaju komunikatory internetowe.

e  Programy specjalistyczne — oprogramowanie skierowane do konkretne;j,
odpowiednio przygotowanej grupy uzytkownikow. Musza si¢ oni wykazad
fachowa wiedza z dziedziny, w ktorej program znajduje zastosowanie.

e Systemy programowania — aplikacje pozwalajace projektowac i tworzy¢
inne programy komputerowe. Systemy programowania wykorzystuja do tego
celu tzw. jezyki programowania.

Jeszcze do niedawna tworcy programoéw komputerowych zapisywali je, a nastgpnie
udostepniali na nos$nikach pamigci zewngtrznej, ktérymi najczesciej byly ptyty CD.
Obecnie wigkszos¢ aplikacji pobiera si¢ z Internetu, a nastgpnie instaluje na lokalnym
komputerze. Coraz czgSciej mamy takze mozliwo$¢ korzystania z oprogramowania
online, gtéwnie poprzez przegladarke internetowg oraz ustugi chmury obliczeniowe;j.

Menedzer zadan Windows

Jesli system operacyjny Windows lub jakas z zainstalowanych aplikacji nie dziata jak
nalezy, w rozwigzaniu problemu moze nam pomdoc Menedzer zadan. To wbudowane
narzedzie pozwalajace szybko i sprawnie zarzadza¢ uruchomionymi w systemie
procesami i wykonywanymi przez nie zadaniami. Program pokaze nam, co spowalnia
prace komputera, a takze pozwoli zatrzyma¢ programy odmawiajace poshuszenstwa.
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Menedzera zadan mozemy uruchomié¢ na kilka sposob. Najprostszy z nich polega
na kliknigciu prawym przyciskiem myszy na Menu Start lub pasek zadan, a nastgpnie
wybranie lewym przyciskiem pozycji Menedzer zadan w menu podrecznym.
Inna popularng metoda jest uzycie skrotu klawiszowego <Ctrl+Shift+Esc> lub
<CtrH+Alt+Delete>, ktore sg uniwersalne dla r6znych wersji systemu Windows.
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Plik Opge Widok
Procesy Wydajnos¢ Historia aplikagji Uruchamianie Uzytkownicy Szczegély Ustugi
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Rysunek 134 Widok okna Menedzera zadan w systemie Windows 10

[ Adobe e o oiwe | Zakonczenie procesu

[ Adobe|

Z reguly przy pierwszym uruchomieniu Menedzera zadan zobaczymy uproszczony
widok aplikacji, w ktorym sa jedynie wymienione aktualnie uruchomione programy.
Aby przejs¢ z trybu uproszczonego do pelnego Menedzera zadan, nalezy klikna¢
polecenic Wiecej szczeg6low, ktore znajduje si¢ w lewym dolnym rogu okna.

W trybie szczegdtowym zobaczymy wszystkie dostepne zaktadki Menadzera zadan oraz
wszystkie aktualnie dzialajace programy i funkcje Windows, takze te pracujace w tle.
Pierwsza i podstawowa zakladka Menedzera zadan jest karta Procesy, ktora przedstawia
wszystkie uruchomione aplikacje i ich stopien zuzycia poszczegélnych zasobow
systemowych, takich jak procesor, pamie¢, dysk i sie¢. Wszystkie zasoby sa oznaczone
kolorami — im ciemniejszy, tym wigksze zuzycie.

Dodatkowo kliknigcie na nagltéwki poszczegélnych kolumn pozwala wyswietlié
najbardziej ,,zarfoczne” aplikacje w danej kategorii. Programy nieodpowiadajace
na nasze polecenia (potocznie nazywane zawieszonymi) najtatwiej znajdziemy sortujac
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je alfabetycznie. Jesli chcemy zatrzymac aplikacje nadmiernie obcigzajaca komputer
lub taka, ktora si¢ ,,zawiesita”, musimy klikna¢ na jej nazwe, a nastgpnie wybraé
przycisk Zakoncz zadanie znajdujacy si¢ w prawym dolnym rogu okna.

Instalowanie programow

Oprocz podstawowych programéw dostgpnych wraz z systemem Windows 10, takich
jak WordPad, Notatnik, Paint czy Kalkulator, mozemy korzysta¢ z szeregu innych
dodatkowych aplikacji. Mozliwos$ci pozyskania oprogramowanie jest bardzo wiele —
mozemy je na przyktad zakupi¢ w sklepach stacjonarnych lub internetowych, naby¢

wraz z czasopismami o tematyce komputerowej, a takze pobra¢ z Internetu.

Bez wzgledu na zZrodlo pochodzenia programéw komputerowych, wigkszo$¢ z nich
przed uzyciem wymaga zainstalowania. Instalacja polega na skopiowaniu plikow
aplikacji na dysk komputera i dostosowaniu parametrow programu do warunkow
sprzetowych oraz systemowych urzadzenia. Taki instalowany program, oprocz
tworzenia wlasnej struktury folderéw na dysku komputera, modyfikuje zazwyczaj takze
wybrane pliki systemowe. Z tego powodu instalacja oprogramowania wymaga,
aby zalogowany uzytkownik posiadal uprawnienia administratora.

Zwykle programy komputerowe sa instalowane za pomoca dolgczanego do nich
kreatora instalacji, nazywanego rowniez instalatorem. Kreator instalacji niczym nie
rézni si¢ od zwyklych programoéw i tak samo jak one moze wystgpowa¢ w postaci
jednego lub wielu plikéw. Wsrdd nich zawsze znajduje si¢ plik wykonywalny, ktérego
nazywa najczesciej brzmi setup.exe lub install.exe. Jesli wersja instalacyjna sktada si¢
tylko z jednego pliku, to jego nazwa moze nie zawiera¢ powyzszych stow, a jedynie
nazwe programu. Uruchomienie takiego pliku wykonywalnego spowoduje wiaczenie
instalatora. W przypadku programow dostepnych na ptytach CD/DVD instalacja
z reguly rozpoczyna si¢ automatycznie po umieszczeniu ptyty w napedzie.

Podczas proby uruchomienia kreatora instalacji system operacyjny moze nas zapytac,
czy ufamy temu programowi i czy wyrazamy zgod¢ na wprowadzenie przez niego
zmian na dysku twardym komputera. Potwierdzenie spowoduje rozpoczecie procesu
instalowania oprogramowania, a instalator poprowadzi nas krok po kroku przez wybor
opcji instalacji, pozwalajac przy tym okresli¢ jej poszczegélne parametry, w tym przede
wszystkim:

e  okresli¢ lokalizacje (folder), w ktorej program zostanie zainstalowany,

e wybraé narzedzia, ktore beda do naszej dyspozycji po zainstalowaniu
programu (opcja dostgpna przede wszystkim w rozbudowanych programach),
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e  wprowadzi¢ numer seryjny, jesli jest taka koniecznos¢,

e utworzy¢ miejsca dostepu do programu — najczesciej bedzie to skrot
na pulpicie oraz w menu Start (w przypadku Windowsa 10 automatycznie
kazdy program trafia do menu Start).

Instalujac wigkszo$¢ nowych programow oraz systemow operacyjnych, staniemy przed
wyborem migdzy wersjg 32- lub 64-bitowa. Okreslenie to odnosi si¢ do sposobu
przetwarzania informacji przez procesor komputera, co w duzym stopniu wplywa na
wydajno$¢ urzadzenia. Wickszo$¢ wspodtczesnych komputerow jest w stanie obstuzyé
64-bitowy system Windows. Majac taka wersje systemu, uruchomimy na nim
programy zaréwno w wersji 32-bitowej, jak 1 64-bitowej. Jesli jednak nasz komputer
jest wyposazony w 32-bitowy system Windows, to zadziataja na nim jedynie aplikacje
w wersji 32-bitowej. Wyjatkiem od powyzszej reguly sa sterowniki urzadzen
zewnetrznych oraz wigkszos¢ programow antywirusowych. Starsza drukarka lub inne
urzadzenie, dla ktorego dostepne sa tylko sterowniki 32-bitowe nie bedzie dziatad
poprawnie na komputerze z 64-bitowa wersja Windowsa.

Warto takze wspomnie¢ o dostarczanym wraz z systemem operacyjnym Windows 10
oprogramowaniu o nazwie Microsoft Store. Jest to tzw. sklep firmy Microsoft, ktory
pozwala znalez¢, zakupi¢ i zainstalowaé na swoim komputerze wiele réznego rodzaju
aplikacji — zaré6wno darmowych, jak i ptatnych aplikacje. Ustuga Microsoft Store jest
nadzorowana, dzigki czemu aplikacje musza dosta¢ certyfikat zgodnosci z systemem
oraz zgodnosci opisu z trescig. Skrot do programu domyslnie znajduje si¢ na pasku
zadan, mozemy go takze odszuka¢ w menu Start. Po uruchomieniu aplikacji mamy
mozliwo$¢ wyszukania oprogramowania, ktérego potrzebujemy. Mozemy rowniez
skorzysta¢ z gotowych zaktadek pozwalajacych przefiltrowaé wyniki ze wzgledu
na rodzaj oprogramowania oraz jego koszt.

Usuwanie programaéw i aplikagji

Procesem odwrotnym do instalacji jest deinstalacja, czyli usunigcie oprogramowania
z systemu. W systemie Windows 10 dostepne sa rézne sposoby usuwania aplikacji oraz
programow, ktore zaleza od charakteru oprogramowania.

Sposob nr 1 — aby odinstalowaé aplikacj¢ z poziomu menu Start, nalezy wykonaé
nastepujace kroki:

1. Wybra¢ przycisk Start, a nastepnie poszukac aplikacji na wyswietlonej liscie.

2. Klikna¢ prawym przyciskiem myszy w pozycje aplikacji, a nastgpnie wybrad
polecenie Odinstaluj.
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Sposéb nr 2 — aby odinstalowac aplikacjg lub program z poziomu strony Ustawienia,

nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

1. Klikna¢ przycisk Start, a nastepnie kolejno opcje Ustawienia > Aplikacje >
Aplikacje i funkcje.

2.  Wybra¢ z wyswietlonej listy aplikacjg, ktora chcemy usuna¢, a nastepnie uzy¢

polecenia Odinstaluj.

Ustawienia

@ strona gléwna Aplikacje i funkcje

Wyszukiwanie, sortowanie i filtrowanie wedtug dysku. Jesli chcesz

Znajdz ustawienie R | ; p o G s E
odinstalowac lub przeniesc aplikacje, wybierz ja z listy.

Aplikacje [ Przeszukaj te liste el ]

f=  Aplikagje i funkcje Sortuj wedtug: Nazwa

Lista wszystkich
zainstalowanych aplikacji

Filtruj wedtug: Wszystkie dyski

i=  Aplikacje domyélne

7-Zip 19.00 (x64) 4,96 MB
00 Mapy offline 2020-01-18

19.00
[ Aplikacje dla witryn internetowych

Modyfiki
[ Odtwarzanie wideo
+<%/l Actian PSQL v12 Workgroup 97,0 MB

& Autostart B 2019-07-31

Rysunek 135 Widok okna Aplikacje i funkcje systemu Windows 10

Sposéb nr 3 — aby odinstalowaé program z Panelu sterowania, nalezy wykonaé

nastgpujace kroki:

1. W polu wyszukiwania na pasku zadan wpisa¢ tekst Panel sterowania,
a nastgpnie wybrac t¢ pozycje z listy wynikow.

2. Wybra¢ opcj¢ Programy > Programy i funkcje.

3. Odszukaé program i wybraé polecenie Odinstaluj lub Odinstaluj/Zmien,
a nastepnie postgpowac zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na ekranie.

Nie ma jednego uniwersalnego sposobu usuwania aplikacji i programéw z zasobow
systemu Windows 10. Jesli wiec ktory$ z nich nie przynosi oczekiwanych efektow,
powinnis$my sprobowaé innej metody. W skrajnych przypadkach mozemy réwniez
skorzysta¢ z dodatkowego oprogramowania dostepnego w Internecie, jak na przyktad
CCleaner, AdwCleaner czy Revo Uninstaller. Nalezy jednak pamigtac, ze niektore
z aplikacji sa domyslnie wbudowane w system Windows i nie mozna ich odinstalowac.
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5.14  Usterkiiproblemy techniczne

Komputer, podobnie jak inne urzadzenia elektroniczne, moze ulec awarii. Pierwszym,
naturalnym rozwigzaniem w takiej sytuacji bedzie oddanie go do serwisu, zwlaszcza
jesli nadal jest objety gwarancja producenta. Warto jednak wiedzie¢, ze nie kazda
usterka wymaga skomplikowanej wiedzy informatycznej i umozliwia co najmniej
postawienie wlasnej diagnozy, a czasami wrecz naprawe na wlasna reke.

Pamiec operacyjna RAM

Pamieé¢ RAM jest jednym z elementéw komputera, ktory bardzo czesto ulega awarii.
Do typowych objawow jej uszkodzenia mozna zaliczy¢ samoczynne restartowanie si¢
komputera bez wyraznego powodu, znaczny spadek szybko$¢ pracy oraz czgste
pojawianie si¢ tzw. niebieskiego ekranu $mierci (ang. Blue Screen of Death), ktory
informuje o wystapieniu krytycznego bledu. Aby sprawdzi¢ dziatanie pamigci RAM,
mozemy skorzysta¢ z narzedzia Diagnostyka pamieci systemu Windows, ktore
podczas restartu komputera przeprowadza skan w poszukiwaniu btgdow i problemow.
W niektorych przypadkach komputer moze si¢ jednak w ogole nie uruchamia¢. Wtedy
mozemy sprawdzi¢ stan ko$ci RAM poprzez otwarcie obudowy, zlokalizowanie

gniazda pamigci, a nast¢pnie przetozenie kosci lub zainstalowanie nowe;.
Plyta gtéwna

Jednym z najwazniejszych uktadéw komputera jest plyta gléwna, w ktorej montuje si¢
pozostale podzespoly. Awarie plyt gldownych wcale nie naleza do rzadkosci i czgsto
nielatwo jest je zdiagnozowaé¢ w warunkach domowych. W dodatku réznice
konstrukcyjne pomigdzy komputerami stacjonarnymi a laptopami nie pozwalaja na
jednoznaczne okreslenie przyczyn i skutkdw uszkodzenia plyty gléwnej. Moze si¢
okazaé, ze btaha dla uzytkownika komputera stacjonarnego usterka, w przypadku
laptopa stanie si¢ powaznym problemem. Trudno rowniez jednoznacznie okresli¢, ktore
rozwigzanie usterki bgdzie lepsze — naprawa czy wymiana plyty gléwnej. Odpowiedz
nie jest prosta i zalezy od wielu czynnikow.

Dysk twardy

Uszkodzenie dysku twardego najczesciej objawia si¢ tym, ze nie jest on widoczny
w systemie operacyjnym. A jes$li na wadliwym dysku byl zainstalowany system
operacyjny, to podczas uruchamiania komputera wyswietla si¢ komunikat o braku
dysku rozruchowego. Przy tego typu awarii w pierwszej kolejno$ci powinniSmy
sprawdzi¢, czy dysk jest widoczny w BIOS-ie. Jesli tak, to mozemy sprobowac odzyska¢
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dane za pomoca specjalnych programow, ktore znajdziemy w Internecie. Gdy nie zalezy
nam na danych znajdujacych si¢ na uszkodzonym dysku, mozemy sprobowac
tzw. niskopoziomowego formatowania. Jednak zdecydowanie wigkszy problem
powstaje, gdy dysk nie jest widoczny w BIOS-ie. W takiej sytuacji musimy liczy¢ si¢
z tym, ze uszkodzenie dotyczy elektroniki dysku, a wtedy najlepiej skorzysta¢ z ushug
firm wyspecjalizowanych w odzyskiwaniu danych lub po prostu wymieni¢ dysk.

Karta graficzna

Do stwierdzenia uszkodzenia karty graficznej w wielu przypadkach nie sa potrzebne
zadne narzgdzia. Wszelkie nieprawidlowosci zwigzane z wyswietlanym obrazem,
jak na przyktad artefakty, niska rozdzielczo$¢ czy wylacznie podstawowa paleta barw,
powinny od razu zwroci¢ nasza uwage. Czesto zdarza si¢ rowniez, ze podczas proby
wlaczenia komputera styszymy ,,w tle” dzwigk uruchamianego systemu operacyjnego,
ale ekran pozostaje czarny. W przypadku komputeréw stacjonarnych warto w tej
sytuacji sprawdzi¢ samo podlaczenie monitora do karty graficznej. Innym typowym
blgdem zwigzanym z karta graficzng jest jej niedoktadne zamontowanie w plycie
glownej. Mozemy wtedy sprobowac¢ odlaczy¢ urzadzenie i zamontowaé je ponownie,

upewniajac sig, ze karta zostata doktadnie osadzona w gniezdzie.

Naped optyczny

Diagnoza awarii napgdu CD czy DVD jest zazwyczaj stosunkowo prosta — plyty
po prostu si¢ nie wezytuja lub trwa to bardzo dlugo. Wykluczajac problem z samym
nosnikiem danych, to najczgstsza przyczyng takiego stanu jest zabrudzony czytnik
optyczny. Mozemy go przeczysci¢ za pomoca specjalnych plyt lub rozkreci¢ naped
1 zrobi¢ to rgcznie. Nalezy przy tym pamigta¢ o uzywaniu delikatnego wacika oraz
niestosowaniu preparatdw na bazie spirytusu i benzyny. Zarowno specjalng ptyte CD,
jak i odpowiednie $rodki czyszczace znajdziemy w sklepach komputerowych. Inna dos¢
typowa, ale trudna do samodzielnego usunigcia awaria napgdu optycznego polega
na niewlasciwej pracy tacki na ptyty podczas jej wysuwania lub chowania. Jesli tacka
nie chce si¢ wysuna¢, a my zostawiliSmy ptyte w $rodku, to mozemy ja wydostac za
pomoca matego otworu umieszczonego na przedniej czesci podzespotu — wystarczy
wlozy¢ w niego jaki$ cienki przedmiot, na przyktad spinacz lub igle.

Matryca oraz monitor LCD

Nawet nowy monitor LCD czy ekran laptopa moga pas¢ ofiara tzw. martwych pikseli,
czyli najpopularniejszej usterki dotyczacej sprzgtow wyswietlajacych obraz. Martwe
piksele (ang. bad pixel), powszechnie okreslane jako irytujace ,kropki na
wyswietlaczu”, to w rzeczywistosci wypalone (niesprawne) punkciki w matrycy
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urzadzenia LCD, ktdre $wiecag w niezaplanowany sposob. Nie ma jednej, niezawodnej
metody na ich usunigcie. Cho¢ rozwigzanie w postaci wymiany calej matrycy wydaje
si¢ by¢ najbardziej skuteczne, to warto jednak wiedzie¢, ze nie zawsze producent musi
zgodzi¢ si¢ na wymiang lub naprawe uszkodzonego w ten sposdb monitora nawet, jesli
wciaz jest on na gwarancji. Istnieja bowiem powszechnie obowiazujace normy, ktore

okreslaja dopuszczalng ilo§¢ wadliwych pikseli.

Przegrzewanie sie podzespotow

W przypadku komputerdéw, ktore sa uzywane od dtuzszego czasu czgstym problemem
jest przegrzewanie si¢ podzespotéw. Takie urzadzenie czgsto potrafi si¢ samoczynne
wylaczy¢ po dtuzszej pracy. Ten problem najczesciej powstaje w momencie, kiedy wraz
z uptlywem czasu otwory wentylacyjne sa zatykane przez kurz i inne czasteczki,
ograniczajac przez to prawidlowy przepltyw powietrza, a co za tym idzie — chtodzenie.
Warto wiec zadbac, aby nasz komputer byl odpowiednio wentylowany. W tym celu
dobrze jest od czasu do czasu odkreci¢ obudowe komputera i przeczyscic jego wnetrze
sprezonym powietrzem. Powodem przegrzewania si¢ moze by¢ takze niewlasciwe
umiejscowienie sprzgtu (szczeg6lnie laptopa) oraz zbyt duze obcigzenie procesora,

wynikajace z naszej pracy.
Obudowa

Cho¢ cigzko moéwic¢ o awarii obudowy komputera, poza jej fizycznym uszkodzeniem,
to czasem zdarzaja si¢ problemy z umieszczonymi na obudowie przyciskami oraz
portami. Najprostsza przyczyna takiego stanu moze by¢ odlaczenie przewodu danego
podzespotu od plyty gléwnej. W przypadku komputera stacjonarnego warto wigc
otworzy¢ obudowe i sprawdzi¢ poszczegdlne potaczenia. Jesli jednak dojdzie do
uszkodzenia mocowan, wylamania lub pekniecia gniazda USB, to lepiej rozwazy¢
oddanie urzadzenia do serwisu. Powinniémy rowniez zabezpieczy¢ uszkodzony port
przed uzyciem, aby zminimalizowaé ryzyko zwarcia, ktore moze doprowadzi¢ do
uszkodzenia plyty gtéwnej lub innego sprzgtu, ktore zostanie do niego podtaczony.

System BIOS

Wielu uzytkownikéw komputeréw podczas wlaczania swojego urzadzenia ma okazje
ustysze¢ charakterystyczne sygnaly dZwiekowe emitowane z jego wnetrza. Sa one
zwigzane z tzw. systemem BIOS, czyli podstawowym systemem operacyjnym
uruchamianym zaraz po wlaczeniu komputera. Za pomoca sygnatow dzwigkowych
(ang. Beep Codes) system BIOS komunikuje nam sprawno$¢ komputera. Zwykle jeden
krotki sygnatl tuz po uruchomieniu komputera daje zna¢, ze wszystko jest w porzadku.
Inne konfiguracje ,.beepéw” informuja nas o wystapieniu problemu zwigzanego
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ze sprzetem. W sieci mozna znalez¢ wiele stron z opisem poszczegdlnych sygnatow,
ktore w zaleznosci od producenta BIOS-u moga si¢ mi¢dzy sobg r6znié.

Awaria zasilacza

W sytuacji, gdy nasz komputer w ogoéle si¢ nie uruchamia, najprawdopodobniej doszto
do awarii uktadu zasilania. Aby to sprawdzi¢, najlepiej podlaczy¢ dzialajacy zasilacz
z innego, podobnego urzadzenia — w przypadku komputera stacjonarnego bgdzie to
jednak wymagato ingerencji w jego budowe. Jezeli z nowym zasilaczem komputer si¢
uruchomi, mozemy by¢ prawie pewni, ze nasza jednostka zasilajaca jest wadliwa. Jesli

jednak sprzet nadal nie reaguje, to winny bedzie inny podzespot.

Zalanie laptopa

Zgodnie z powszechnie przyjetymi zasadami higieny pracy, podczas uzytkowania
komputera nie powinno si¢ jes¢, pi¢ oraz stawia¢ w jego poblizu tatwo przewracajacych
si¢ przedmiotow. Rzeczywisto$¢ czgsto jednak wyglada inaczej, a wylanie wody, kawy
czy innego napoju na laptopa moze zdarzy¢ si¢ kazdemu. Podstawowa i absolutnie
najwazniejsza czynno$¢ po zalaniu laptopa to szybkie odlaczenie wszystkich zZrodet
pradu. W pierwszej kolejnosci zasilacza, nastgpnie akumulatora. Drugim krokiem jest
proba osuszenia urzadzenia i niedopuszczenie do przedostania si¢ ptynu w giab laptopa,
zwlaszcza do plyty gtownej. Dlatego nalezy jak najszybciej odwroci¢ urzadzenie do
géry nogami, zostawiajac przy tym otwarta pokrywe laptopa. Tak ulozony sprzet
zostawiamy do wyschniecia na co najmniej 24 godziny. W tym czasie najlepiej nie
probowac go wlaczaé, a po osuszeniu zabra¢ do serwisu, gdzie pracownik oceni szkody
i wyczysci lub dokona naprawy sprzetu.

Jesli w przypadku zalania laptopa postapimy zgodnie z powyzszymi wskazéwkami,
to ryzyko powaznego uszkodzenia jest minimalne i prawdopodobnie uszkodzeniu
ulegnie jedynie klawiatura. Mozemy réwniez sprobowaé uruchomi¢ komputer na
wlasne ryzyko, jednak takie dziatanie moze nas drogo kosztowaé. A sam fakt, ze po
zalaniu laptop dalej dziala, nie oznacza, ze w przyszlosci nie odczujemy skutkow
pozostawienia go w nieoczyszczonym stanie.
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Narzedzie do rozwigzywania probleméw

Sytuacja, w ktdrej poszczegdlne podzespoty naszego komputera sg sprawne, wcale nie
musi oznaczaé, ze begda one dzialaly poprawnie. Duza rol¢ w ich prawidlowym
funkcjonowaniu odgrywaja sterowniki, oprogramowanie do obstugi urzadzenia oraz
réznego rodzaju ustawienia systemowe.

W przypadku wystapienia probleméw z réznymi komponentami komputera mozemy
skorzysta¢ z narzedzia systemu Windows 10 o nazwie Rozwigzywanie problemow.
Jest wbudowany zbior ustug, ktore stuzac do automatycznego naprawiania najbardziej
typowych usterek.

Aby uzyska¢ dostep do tej aplikacji, musimy wykona¢ nastepujace kroki:

1. Klikna¢ przycisk Start i wybra¢ kolejno opcje Ustawienia > Aktualizacje
i zabezpieczenia > Rozwiazywanie problemow.

2. Wybiera¢ typ problemu, ktéry chcemy rozwigza¢, a nastgpnie polecenie
Uruchom narzedzie do rozwiazywania problemow.

Ustawienia - O X
@ strona giowna Rozwigzywanie problemow
Znajd? ustawienie 0 | Przywrdd dziatanie ) . -
Lista urzadzen i narzedzi
Aktualizacja i zabezpieczenia Drukarka
Znajdz i rozwiaz problemy z drukowaniem

< Windows Update q))) Odtwarzanie dzwieku
Znajdz i rozwiaz problemy z odtwarzaniem dzwieku

M Optymalizacja dostarczania

Uruchom narzedzie do rozwiazywania problemow

v Zabezpieczenia Windows

ff Potaczenia internetowe
@ Znajdz i rozwiaz problemy z nawigzywaniem potaczen z
Internetem lub witrynami sieci Web.

T Kopia zapasowa

/2 Rozwiazywanie probleméw N Windeis Update

Rozwiaz problemy uniemozliwiajace aktualizowanie systemu
L Odzyskiwanie Windows.

Rysunek 136 Okno aplikacji Rozwigzywanie problemow w systemie Windows 10

Wiaczenie narzgdzia do rozwiazywania problemow rozpocznie proces sprawdzania
pracy urzadzenia oraz wyszukiwania bledéw zwigzanych z jego dziataniem — musimy
pozwoli¢ systemowi przej$é przez jego kolejne etapy, odpowiadajac przy tym na pytania
pojawiajace si¢ w oknie ushugi. Po zakonczeniu pracy aplikacja przedstawi informacje
na temat stanu urzadzenia i ewentualnych probleméw z nim zwigzanych.
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5.2  Potrzeby cyfrowe cztowieka

Korzystanie z urzadzen cyfrowych oraz bycie online jest dzi$ tak naturalne, Ze z reguty
nawet nie zdajemy sobie sprawy z tego, jak dlugo i czesto przebywamy w wirtualnym
Swiecie. Wiele czynnosci, ktore jeszcze niedawno kojarzyly si¢ nam z dziataniami
typowo rzeczywistymi, wykonywanymi niejako fizycznie, obecnie realizujemy za
posrednictwem komputera czy smartfonu z dostepem do Internetu.

52.1 Podstawy uzytkowania komputera

Pierwszym krokiem do rozpoczgcia pracy z komputerem jest

uruchomienie urzadzenia. Aby wlaczy¢ komputer, wystarczy

wcisngé przycisk Power, ktory zwykle znajduje si¢ na obudowie. W

przypadku laptopoéw dostgp do wiacznika z reguly jest dostepny

dopiero po podniesieniu jego pokrywy. Logo przycisku Power jest

oficjalnie zatwierdzone przez organizacje inzynierow elektrykow i Przycisk Power
elektronikéw. Symbol jest polaczeniem cyfr 11i 0, gdzie 1 oznacza

stan wilaczony, a 0 wylaczony.

Po zaladowaniu odpowiednich programéw do pamigci operacyjnej komputera,
na ekranie pojawi si¢ komunikat o wyborze konta uzytkownika. Przed rozpoczeciem
pracy w systemie Windows powinni$my si¢ w nim zalogowaé. W tym celu nalezy
wybraé swoje konto, a w przypadku ustawionego zabezpieczenia — poda¢ takze hasto.

Postugiwanie sie myszka

Obstuga komputera odbywa si¢ gtownie za pomoca myszy. Zazwyczaj sktada si¢ ona
z dwoch przyciskow (lewego i prawego) oraz tzw. rolki (nazywanej tez scrollem).
Korzystajac z myszki, uktadamy na niej dton w taki sposdb, by nadgarstek spoczywat
na blacie biurka, a palec wskazujacy prawej dloni umieszczony byl na jej lewym
przycisku. Z kolei na prawym przycisku myszy kladziemy palec srodkowy.

Mysza poruszamy na boki oraz w gore i dol, pamigtajac o tym, by byla ona caty czas
réwnolegta do poziomej krawedzi biurka. Gdy przesuwajac mysza kursor na ekranie
dotrzemy do kranca podktadki lub blatu biurka, to nalezy ja podnie$¢ i przemiesci¢

na $rodek pola, po jakim ma si¢ ona poruszac.

Uzycie myszy powoduje przemieszczanie si¢ na ekranie naszego komputera kursora,
czyli ruchomego znacznika, ktory stuzy do sterowania systemem operacyjnym oraz
programami komputerowymi. Kursor myszy najczesciej przybiera forme strzalki,
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jednak w niektorych aplikacjach czy ustugach sieciowych moze zmienia¢ swoj ksztatt —
na przyklad w dokumencie lub polu tekstowym begdzie to pionowa kreska,
a w przypadku lacza internetowego dlon z wysunigtym palcem wskazujacym.

Podstawowym 1 najczgéciej uzywanym przyciskiem myszy jest lewy przycisk.
Jego uzycie moze powodowacé roznorakie akcje, wszystko zalezy od sposobu, w jakim
go wykorzystamy. Do typowych dziatan naleza:

e  pojedyncze klikniecie — stuzy do zaznaczenia pliku lub wybrania polecenia;
e podwdjne (szybkie) klikniecie — powoduje otwarcie pliku;

e  jednoczesne kliknigcie i trzymanie przycisku oraz ruch kursorem myszy
— w zaleznosci od sytuacji, w ktorej go uzyjemy, umozliwia zaznaczenie
pewnego obszaru lub przeniesienie danego obiektu w inne miejsce.

Rolka (scroll) Prawy przycisk ‘ ’ Menu podreczne pod prawym przyciskiem myszy

| Widok
Sortuj wedtug >

Odswiez

|
|
\ } Whlej
|
|

Wklej skrat
Cofnij Usuri Ctrl+Z

| Ustawienia grafiki intel®

‘ Nowy 2

t_j Ustawienia ekranu

‘ B Personalizuj

Rysunek 137 Budowa myszy komputerowej oraz widok menu podrecznego

Rzadziej uzywanym przyciskiem myszy, ale majacym duze znaczenie przy plynnej
obstudze komputera, jest prawy przycisk. Stuzy on do wyswietlenia tzw. menu
podrecznego, czyli dodatkowych funkcji systemu operacyjnego lub programu
komputerowego, z ktérym aktualnie pracujemy. Dzisiejsze myszy posiadaja rowniez
rolke do przewijania zawartosci ekranu, ktora bardzo cz¢sto moze pehi¢ funkcje
dodatkowego przycisku.

Na rynku urzadzen komputerowych mozna spotka¢ myszki wyposazone w dodatkowe
przyciski, przetaczniki lub funkcje wychylenia rolki, ktére pozwalaja na konfiguracje
ich dzialania pod konkretnego uzytkownika. Ich dostgpnosé¢ i funkcjonalnos$é zaleza
w gldwnej mierze od konkretnego modelu myszy lub jej producenta.
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Praca z klawiaturg

Urzadzeniem umozliwiajacym wprowadzanie tekstu do komputera jest klawiatura.
Posiada ona uporzadkowany zestaw klawiszy, ktory stuzy do recznego uzupehinia
danych. Niestety w przypadku wspoétczesnie oferowanych klawiatur komputerowych
cigzko mowic o typowej budowie tego urzadzenia, poniewaz wielu producentow stosuje
wlasne rozwigzania — szczegdlnie w przypadku laptopow.

Niemniej w kazdej klawiaturze komputerowej znajdziemy kilka czesci, ktore mozna
okresli¢ jako standardowe, bez wzgledu na uktad ich fizycznego rozmieszczenia.
Wsrdd nich mozemy wyrdznié nastepujace grupy klawiszy:

e  Kklawisze alfanumeryczne — obejmuja litery, cyfry oraz symbole — zajmuja
centralng czg$¢ klawiatury;

e  Kklawisze specjalne (sterujace) — stuza do wykonywania okreslonych akcji,
zar6bwno poprzez pojedyncze uzycie lub w potaczeniu z innymi klawiszami —
mozna je znalez¢ na lewo lub prawo od klawiszy alfanumerycznych;

e  Kklawisze funkcyjne — wykonuja pewne zadan, ktore roznig si¢ w zaleznosci
od uzywanego programu — sa oznaczone symbolami od F1 do F12 i znajduja
si¢ powyzej klawiszy alfanumerycznych;

e Kklawisze nawigacyjne — stuza do poruszania si¢ w obrgbie danego okna czy
pliku — sg umiejscowione z na prawo od gltdwnej czesci klawiatury;

e  Kklawisze numeryczne — w swojej budowie przypominajg uktad tradycyjnego
kalkulatora, dzigki czemu przydaja si¢ do szybkiego wprowadzania liczb —
wystepuja z prawej strony klawiatury, jednak nie zawsze bedziemy mieli
z nimi do czynienia (szczegdlnie w przypadku mniejszych laptopow).

Przedstawiony ponizej typ klawiatury to tzw. klawiatura QWERTY — jak tatwo mozna
zauwazy¢, okreslenie to pochodzi od kolejnosci utozenia pierwszych znakow literowych
w czgsci alfanumerycznej. Wbrew pozorom jej konstruktor celowo zatozyl takie
rozmieszczenie klawiszy. Mialo ono na celu ograniczenie wystepowania blisko siebie
popularnych w jezyku angielskim liter, tak aby klawiatura mogta ptynniej dziata¢. Uktad
ten przetrwat wiele lat, a w migdzyczasie zostal nazwany w Polsce jako tzw. klawiatura
programisty, poniewaz umozliwia wprowadzanie znakéw charakterystycznych dla
jezyka polskiego.
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Klawisz specjalny Klawisze funkcyjne ‘ ’ Klawisze specjalne Kontrolki sygnalizacyjne

g
i
i
o
w

T T IR

Klawisze Klawisze Klawisze Klawisze Klawisze
specjalne alfanumeryczne specjalne nawigacyjne numeryczne

Rysunek 138 Widok przyktadowego uktadu klawiatury komputerowej

Gdy potrzebujemy co$ wpisa¢ w programie, wiadomosci e-mail czy polu tekstowym,
zobaczymy migajaca pionowa lini¢ zwana kursorem tekstowym. Wskazuje ona
miejsce, w ktorym rozpocznie si¢ wpisywany tekst. Jednak oprocz liter, cyfr, znakow
interpunkcyjnych czy roéznego rodzaju symboli, klawisze klawiatury obejmuja takze
dodatkowe funkcje — te najpopularniejsze przedstawiamy ponizej:

e  Enter — klawisz do akceptacji i zatwierdzenia danej operacji — w przypadku
edytora tekstowego tworzy nowa lini¢ (akapit) w dokumencie;

e  Esc — najczgsciej powoduje zatrzymanie wykonywanej operacji lub wyjscie
z uruchomionego programu (szczegdlnie popularny w przypadku gier);

e  Backspace — usuwa znak przed kursorem (z jego lewej strony);
e Delete — usuwa znak za kursorem (z jego prawej strony);

e  Alt — ma rézne dziatanie — prawy klawisz <Alt> umozliwia pisanie polskich
znakow diakrytycznych, z kolei lewy stuzy do tzw. skrotow klawiszowych;

e  Spacja — powoduje wstawienie odstgpu pomigdzy znakami badz wyrazami;

e Shift —umozliwia pisanie wielkich liter lub znakoéw na gérze danego klawisza
—w tym celu nalezy trzymac¢ klawisz <Shift> oraz wcisna¢ odpowiednia litere
badz znak na klawiaturze;

e Caps Lock — jego wlaczenie (jedno kliknigcie) powoduje, ze wszystkie litery
beda wielkie — przycisk ten nie dziata dla podwdjnych klawiszy;
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e Ctrl (tzw. Control) — klawisz wykorzystywany przy skrotach klawiszowych —
jego przytrzymanie oraz naci$nigcia dodatkowego klawisza, powoduje
wykonanie konkretnej czynnosci;

e Tab — w dokumentach tekstowych uzywa si¢ go do wstawiania wcigcia lub
wyrdéwnania w tekscie (tzw. tabulatora), a w przypadku uzupehiania pol
informacyjnych, na przykltad w formularzach internetowych, powoduje
zmian¢ aktywnego pola na kolejne dostepne.

Budowa pulpitu w systemie Windows 10

Pierwszym, co zobaczymy po osiagni¢ciu przez nasz komputer gotowosci do pracy,
bedzie tzw. Pulpit. Jest to gtdéwnym element ekranu systemu operacyjnego Windows,
ktory mozna okresli¢ mianem przestrzeni roboczej uzytkownika. Na pulpicie znajduja
si¢ ikony umozliwiajace szybki dostgp do powiazanych z nimi miejsc, funkcji oraz

programow.

Ten komputer Zawarto$¢ Pulpitu

lkony programéw

b
p |

EEll © Woisz tu wyszukiwane slowa
N

Menu Start | ’E)’Ie wyszukiwania | | Eksplorator plikow | | Pasek Zadanh | | Obszar powiadomien

Rysunek 139 Widok przyktadowego pulpitu systemu Windows 10

Domyslnie niektore ikony na pulpicie naszego komputera moga by¢ ukryte. Aby dodaé
ikony do pulpitu, takie jak Ten komputer, Kosz, Pliki uzytkownika, Panel sterowania
oraz Sie¢, nalezy wykonac nastepujace kroki:

1. Klikna¢ przycisk Start i wybraé kolejno opcje Ustawienia > Personalizacja
> Kompozycje.
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2. W obszarze Powigzane ustawienia wybra¢ polecenie Ustawienia ikon
pulpitu.

3. W oknie wybra¢ ikony, ktore maja by¢ wyswietlane na pulpicie i potwierdzi¢
poleceniami Zastosuj i OK.

U dotu pulpitu znajduje si¢ Pasek Zadan systemu Windows, ktéry umozliwia dostep
do wszystkich aplikacji, plikow, ustawien i informacji w komputerze. State narzgdzia
dostgpne s3 na jego lewym i prawym koncu. Po lewej stronie znajduja si¢ przycisk
Start, oznaczony ikong z logo Windows. Nacisnigcie tej ikony lewym przyciskiem
myszy spowoduje wyswietlenie menu Start, ktore zawiera list¢ wszystkich programow
zainstalowanych na naszym komputerze. Natomiast kliknigcie prawym przyciskiem
myszy wyswietli menu Szybki link z czgsto uzywanymi funkcjami i poleceniami
administracyjnymi komputera.

Przycisk Start Widok zadan ’ lkony aktualnie uruchomionych programéw

Ikona wyszukiwania ’ lkony programéw ,przypietych” do paska zadan

Rysunek 140 Lewy fragment Paska zadan

Obok przycisku Start znajduje si¢ Ikona lub Pole wyszukiwania — o tym, co bedzie
wys$wietlone, mozemy zdecydowacé poprzez kliknigcie prawym przyciskiem myszy na
Pasek Zadan i wybranie odpowiedniej opcji w zakladce Wyszukaj. Zadaniem
wyszukiwania jest wyswietlenie pasujacych do naszego zapytania aplikacji, plikow
i ustawien przechowywanych w komputerze, a w przypadku aktywnego potaczenia

z Internetem takze informacji online.

Kolejnym przyciskiem w lewej cz¢sci paska zadan jest Widok zadan. Jest to funkcja,
ktora powoduje wyswietlenie w formie duzych miniatur na pulpicie wszystkich
otwartych okien i dziatajacych aplikacji w celu tatwego przetaczania si¢ miedzy nimi.
Widok zadan pozwala takze tworzy¢ dodatkowe wirtualne pulpity oraz przegladac o$
czasu. Jest to stosunkowo nowe rozwigzanie w systemie Windows, ktore pokazuje
histori¢ wykonanych przez nas czynnos$ci oraz umozliwia synchronizacj¢ tych dziatan
na kilku urzadzeniach z zalogowanym kontem Microsoft.
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Srodkowy obszar paska zadan, znajdujacy si¢ na prawo od przycisk Widok zadan, moze
zawiera¢ przyciski skrétow, ikony aktualnie otwartych aplikacji oraz paski
narzedzi. Domyslnie system Windows 10 zawiera w tej cze$ci jedynie przypigte skroty
do przegladarki Microsoft Edge, Eksploratora plikoéw i Sklepu Windows. W kazdej
chwili mozemy je przenies¢ lub usunaé, a takze doda¢ obok nich wlasne elementy —
zaré6wno odpinanie, jak i przypinanie ikon do Paska zadan odbywa si¢ za pomoca
prawego przycisku myszy.

Prawy koniec paska zadan to Obszar powiadomien, ktory wyswietla ikony rdznych
elementow systemu Windows oraz udostgpnia informacje o istotnych wydarzeniach
zwigzanych z systemem. Znajdziemy tutaj ikony stanu baterii (dotyczy laptopow),
polaczenia z siecia oraz glosnosci dzwieku. Ikony zwigzane z aplikacjami z reguly sa
ukryte i znajduja si¢ pod przyciskiem Pokaz ukryte ikony. Obok ikon widoczna jest
aktualna godzina wraz z data oraz tzw. Centrum akcji, w ktéorym prezentowane sa
wazne komunikaty dotyczace pracy systemu oraz aplikacji uzytkowych. Waski pasek
na prawym koncu paska zadan to przycisk Pokaz pulpit, ktory pozwala ukry¢ wszystkie
otwarte okna i wyswietli¢ pulpit.

Pokaz ukryte ikony Potaczenie z siecig Stan gtosnosci ‘ ’ Pokaz pulpit

2019-12-08

Stan baterii lkona no$nika danych Aktualna data i godzina Centrum akgji

Rysunek 141 Prawy fragment Paska zadan

Podstawowym elementem sterujacym systemem Windows jest menu Start, ktore
mozna wywota¢ klikajac w ikone z logo Windows (przycisk Start na pasku zadan) lub
weciskajac na klawiaturze klawisz z tym samym symbolem. W systemie Windows 10
wystepuje tradycyjne menu startowe z alfabetyczng lista programéw oraz tzw. obszar
startowy, czyli dodatkowa czg§¢ menu sktadajaca si¢ z kafelkow. W menu Start
znajduja si¢ rowniez ikony odnoszace si¢ do wybranych folderéw i opcji systemu:

Konto uzytkownika Eksplorator plikow Ustawienia Zasilanie
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Konto uzytkownika wskazuje osobe, ktora jest aktualnie zalogowana do systemu
Windows i pozwala na zmiang¢ ustawien danego konta, jego zablokowanie (przejscie do
ekranu blokady) oraz wylogowanie uzytkownika. Przycisk Eksplorator plikow
uruchamia okno do przegladania zawarto$ci komputera, z kolei Ustawienia powoduje
otwarcie aplikacji do zarzadzania opcjami systemowymi. Ostatnim poleceniem w menu
Start jest Zasilanie — kliknigcie w t¢ ikong spowoduje wyswietlenie opcji uspienia,
zamknigcia oraz ponownego uruchomienia komputera.

Praca z ikonami i obstuga okien

Systemy operacyjne Windows opieraja si¢ na graficznym interfejsie, w ktorym
komunikacja uzytkownika z komputerem odbywa si¢ za pomoca réznego rodzaju
elementow graficznych. W takim interfejsie zar6wno wprowadzanie danych,
jak i wyswietlanie efektow dzialan programow przedstawione jest w postaci grafiki,
piktogramow oraz r6znego rodzaju okienek.

Jednym z podstawowych elementéw systemu Windows 10 sg ikony, czyli niewielkie
piktogramy widoczne na ekranie monitora, reprezentujace graficznie okreslony typ
pliku, folder, aplikacjg¢, urzadzenie czy funkcj¢ programu. Zadaniem ikon jest odeslanie
uzytkownika do zawartos$ci, ktéra symbolizuja. Cho¢ system Windows posiada
domyslny sposdb przyporzadkowania ikon poszczegdlnym rodzajom plikoéw i folderow,
to w praktyce wigkszo$¢ programoéw korzysta z wlasnych ikon, ktére zazwyczaj
wygladaja jak miniatura logo konkretnej aplikacji. Bez wzgledu na wyglad ikon,
mozemy na nich wykonywac réznego rodzaju operacje.

Otwieranie — aby otworzy¢ dany plik, folder, skrét lub inny element przedstawiony
w postaci ikony, mozna uzy¢ jednego z trzech sposobow:

e  szybkie podwéjne kliknigcie lewym przyciskiem myszy na ikonie;

e pojedyncze klikniecie lewym przyciskiem myszy na ikong oraz wcisnigcie
z klawiatury klawisza <Enter>;

e pojedyncze kliknigcie prawym przyciskiem myszy na ikon¢ i wybranie
z menu podrgcznego polecenia Otworz (kliknigcie lewym przyciskiem).

Zaznaczanie — w celu zaznaczenia pojedynczej ikony lub kilku ikon mozemy
skorzysta¢ z nastgpujacych sposobow:

e aby zaznaczy¢ jedna, wybrana ikong, wystarczy kliknaé na nia lewym
przyciskiem myszy;
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e aby zaznaczy¢ kilka ikon, nalezy kliknaé na pierwsza z nich, a nastgpnie
przytrzymaé klawisz <Ctrl> na klawiaturze i trzymajac go, klikaé¢ lewym

przyciskiem myszy na kolejne ikony;

e  grupe ikon mozna réwniez zaznaczy¢ poprzez utworzenie obrysu myszka,
tak aby znalazly si¢ one wewnatrz tego obrysu (nalezy klikngé lewym
przyciskiem myszy obok pierwszej z ikon, a nastgpnie, przytrzymujac
nacisnigty przycisk, przesunaé¢ kursor myszki w kierunku ostatniej z ikon);

e aby zaznaczy¢ wszystkie ikony, nalezy uzy¢ kombinacji klawiszy <Ctrl+A>
lub utworzy¢ na tyle duzy obrys myszka, aby objat on wszystkie ikony.

Przenoszenie — podstawowa operacje przenoszenia ikon wykonujemy za pomoca
tzw. metody ,,przeciagnij i upus¢”. W tym sposobie istotne jest, aby zarowno miejsce,
z ktorego przenosimy plik, a takze jego miejsce docelowe byly widoczne na ekranie
naszego monitora. Aby to zrobi¢, musimy kliknaé¢ lewym przyciskiem myszy na ikone,
przytrzymaé wcisniety przycisk mysz i przeciagna¢ plik do nowej lokalizacji,

a nastgpnie pusci¢ przycisk myszy.
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Sage 2018-12-16 17:46
8 wiceo Symfoni 2018-10-19 1
symfonia 018-10-19 .
< Dysk lokalny (C) s oreorosod PTAWA krawedz okna
~- Dysk lokalny (D) Uzytkownicy 2019-07-31 00:48 Folder plikéw
1 USB-DAMIAN (E) Windows 2020-02-21 11:58 Folder plikéw v

Dolna krawedz okna

Pasek stanu Poziomy suwak przewijania ’ Zmiana widoku okna

Rysunek 142 Budowa okna w systemie Windows 10
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Innym waznym elementem systemu Windows 10 jest okno, czyli wydzielony obszar
ekranu, najczgsciej prostokatny, na ktorym prezentowany jest interfejs aplikacji.
Mimo, ze okna moga by¢ zwiazane zaréwno z otwartymi folderami, uruchomionymi
programami, jak i réznego rodzaju komunikatami systemowymi (okna dialogowe),
to wickszos¢ z nich posiada pewne cechy wspdlne.

Drugga istotng cechg okien jest ich zblizona budowa. Wigkszos$¢ z nich posiada pasek
tytulu (gorny poziomy pasek zawierajacy nazwe okna) oraz pasek stanu (dolny
poziomy pasek wyswietlajacy aktualne informacje zwiazane z oknem). W prawym
gornym rogu niemal kazdego okna znajduja si¢ trzy przyciski sterujace, ktorych celem
jest zarzadzanie wy$wietlaniem okna.

Minimalizuj Zamknij Minimalizuj Zamknij
— X — [] X
Przywr6¢ w dét Maksymalizuj

Rysunek 143 Przyciski do zmiany sposobu wyswietlania okien w Windowsie 10

Przycisk Minimalizuj powoduje ,,schowanie” aktywnego okna — po jego kliknigciu
okno znika z ekranu, ale w dalszym ciggu jest otwarte. Symbolizuje to aktywna ikona
danego programu na pasku zadan, po wybraniu ktorej mozemy ponownie wyswietli¢
schowane okno. Okna programéw moga zajmowac zaréwno czgs¢, jak i caly obszar
ekranu, a w zaleznosci od jego wielko$ci zmienia si¢ zastosowanie drugiej przycisku —
Maksymalizuj powoduje powiekszenie okno do pelnego rozmiaru ekranu, z kolei
Przywro6é¢ w dol sprawia, ze okno wraca do swoich poprzednich rozmiaréow. Ostatnim
przyciskiem kazdego okna jest Zamknij. Jego kliknigcie oznacza zamknigcie okna,
potwierdzeniem czego jest zniknigcie ikony danego programu z paska zadan.

Bardzo waznym narzedziem okna jest ramka, ktora je otacza. Przeciagajac krawedzie
okna, mozemy bowiem zmienia¢ jego wielko$¢. Jednak, aby to zrobi¢, okno nie moze
by¢ zmaksymalizowane (nie moze zajmowac catego ekranu). Zmiang¢ rozmiaru okna
wykonujemy w dwodch krokach:

e umieszczamy wskaznik myszy na pionowym badz poziomym obramowaniu
okna lub w jego narozniku,
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e gody przyjmie on posta¢ dwustronnej strzalki, naciskamy i trzymamy lewy
przycisk myszki, a nastgpnie przeciagajac jej wskaznik, zmieniamy rozmiar

okna (na zewnatrz — powigkszenie okna, do wewnatrz — zmniejszenie).

Jesli okno, na ktorym pracujemy, zajmuje jedynie fragment ekranu, mozemy je
przeniesé¢ w inne miejsce, czyli przesuna¢ po ekranie. Aby to wykonac, nalezy:

e  klikna¢ i przytrzymacé lewy przycisk myszy na pasku tytutu aktywnego okna,

e  trzymajac caly czas wcisniety przycisk, przesuna¢ okno w wybrane miejsce,
po czym zwolni¢ przycisk.

Bardzo czgsto zdarza si¢, ze pracujemy na Kilku otwartych oknach, na przyktad
przegladajac jednocze$nie strony internetowe i tworzac na ich podstawie dokument
tekstowy lub tez podczas kopiowania plikow miedzy roznymi lokalizacjami. W takiej
sytuacji przyda nam si¢ umiejetnos¢ sprawnego poruszania si¢ miedzy oknami.
Mozemy to zrobi¢ poprzez:

e  Kklikniecie ikony danego okna na pasku zadan Windows — kazde otwarte okno
ma swoj odpowiednik w postaci przycisku;

e naci$nigcie na klawiaturze kombinacji klawiszy <Alt+Tab> (klawisz <Alt>
musi by¢ caly czas wcisnigty), ktére powoduje pojawienie si¢ miniaturek
wszystkich otwartych okien, a kazde dodatkowe wcisnigcie przycisku <Tab>

oznacza przej$cie pomig¢dzy oknami.

W systemie Windows, poza oknami folderow przedstawiajacych zawarto§¢ danego
katalogu czy calego no$nika pamigci, mozna wyr6zni¢ rowniez okna aplikacji oraz tzw.
okna dialogowe, ktore stuza do komunikacji z programami. Zwykle okna dialogowe
zawieraja elementy sterujace w postaci przyciskow, opcji wyboru lub pél tekstowych
i sluza do wprowadzania danych oraz wybierania odpowiednich opcji ustawien.
Bardzo czesto wielkosci okien dialogowych nie mozna modyfikowac.

522 Sieci komputerowe

Wraz z upowszechnieniem si¢ komputerow pojawila si¢ potrzeba szerszego i bardziej
efektywnego dostgpu do ich zasobdéw. Mozliwos¢ wymiany danych pomiedzy
uzytkownikami komputerow jest gtéwna przyczyna tworzenia sieci komputerowych.
Sie¢ komputerowa to grupa co najmniej dwoch komputerow, ktore sa potaczone ze
sobg za pomocg odpowiednich faczy.

Polaczenie ze sobg komputerow umozliwia korzystanie z udostgpnionych w sieci
programéw, dokumentdw, a nawet urzadzen, jak na przyktad drukarki czy skanera.
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Wszelkie elementy dostgpne w sieci okresla si¢ jako zasoby sieciowe, a korzystania
z nich odbywa si¢ za pomoca uslug sieciowych. Do transmisji danych miedzy
urzadzeniami pracujacymi w sieci konieczne sa odpowiednie Srodki lacznosci. W sieci
lokalnej zwykle sa to facza przewodowe, swiattowodowe lub bezprzewodowe oparte
na podczerwieni lub falach radiowych.

Typy sieci komputerowych

Sie¢ komputerowa, w ktorej jeden lub kilka komputeréw udostgpnia swoje zasoby
pozostalym komputerom, nazywana jest siecia typu klient-serwer. W tego typu sieci
serwerem okre$la si¢ komputer udostgpniajacy, a klientem urzadzenie korzystajace
z zasobow sieciowych. Jezeli zaden z komputeréw nie ma przewagi w §wiadczeniu
ustug sieciowych, moéwimy o sieci typu peer-to-peer, czyli ,.kazdy z kazdym”. W takie;j
sieci nie ma komputera peliacego funkcj¢ serwera, gdyz kazde urzadzenie moze
zarowno udostepniaé, jak i pobieraé zasoby sieciowe.

Istnieje takze podziat sieci ze wzgledu na obszar, ktory obejmuja. Najmniejsza siecia
jest sie¢ prywatna (PAN — Personal Area Network), czyli przestrzen wokot danej osoby,
w ktorej najczgsciej pracuja takie urzadzenia, jak komputer osobisty, drukarka
bezprzewodowa czy smartfon. Komputery potaczone w obrebie okreslonego budynku
czy kilku budynkow tworza sieé¢ lokalna (LAN — Local Area Network). Kolejnym
typem jest sie¢ miejska (MAN — Metropolitan Area Network), ktorej zasieg obejmuje
miasto badz aglomeracje¢. Sie¢ komputerowa wykraczajaca poza kompleks miejski nosi
nazwe sieci rozleglej (WAN — Wide Area Network).

Wiele technologii stosowanych powszechnie w Internecie przenikneto do sieci
lokalnych — pojawily si¢ réznego rodzaju strony internetowe, platformy wymiany
plikow czy komunikatory sieciowe dzialajace w obrebie jednej instytucji lub firmy.
Takie wewnetrzne sieci komputerowe okresla si¢ mianem Intranetu. Potaczenie kilku
Intranetéw w jedna sie¢ nosi nazwe Extranetu. Do kazdej z tych sieci dostgp maja
jedynie wybrani uzytkownicy, ktorzy posiadaja odpowiednie uprawnienia, jak na
przyktad studenci danej uczelni czy pracownicy oddzialéw przedsigbiorstwa.

Transfer danych

Potaczenie komputeréw w sie¢ daje mozliwo$¢ transferu danych, czyli przekazywania
danych pomiedzy urzadzeniami. Mozna wyr6zni¢ dwa podstawowe procesy transferu
danych — pobieranie oraz wysytanie. Pobieranie danych, czyli tzw. download, polega
na zapisaniu na dysku lokalnego komputera danych z innego urzadzenia. W zyciu
codziennym najczgéciej mamy do czynienia z pobieraniem plikow z rdéznego rodzaju
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serwerow internetowych. Procesem odwrotnym do pobierania jest wysylanie danych,
czyli tzw. upload. Przesylamy wtedy pliki z naszego komputera na inne urzadzenie.

Zaréwno z pobieraniem, jak i wysylaniem danych wiaze si¢ pojecie predkosci
transmisji. Jest to predkos¢, z jaka zostaja przestane dane pomigdzy komputerami
czy innymi urzadzeniami. Podstawowa jednostka szybkosci transferu danych jest bit
na sekunde (b/s). Podczas transmisji o wickszych predkosciach uzywa si¢ krotnosSci
w formie kilobitow (kb/s), megabitow (Mb/s) czy gigabitow na sekunde (Gb/s).

Dostep do sieci Internet

Aby mozliwe bylo korzystanie z jakichkolwiek ustug sieci globalnej, potrzebujemy
dostepu do Internetu. W tym celu musimy skorzystac z ustug zewnetrznego dostawcey
ustlug internetowych, czyli instytucji lub firmy, ktéra za oplata zaoferuje nam
podtaczenie do swojego serwera. Obecnie oferty dostawcow Internetu skupiaja si¢ na

dwoch glownych nurtach — dostepie stacjonarnym oraz mobilnym.'%°

Najwicksi ogolnopolscy operatorzy Internetu oferuja mozliwo$é podtaczenia do sieci za
posrednictwem $wiatlowodu. To najnowoczesniejsza technologia zapewniajaca
ultraszybki dostgp do Internetu, telewizji oraz telefonii, w ktorej prgdkos¢ pobierania
moze wynosi¢ nawet do 600 Mb/s. Swiattowdd dostepny jest coraz szerzej, jednak
zawsze przed wybraniem takiego rozwigzania powinniSmy si¢ wigc upewnic sig,

czy odpowiednia technologia znajduje si¢ w naszym miejscu zamieszkania.

Alternatywa dla superszybkiego $wiattowodu jest Internet kablowy. Kablowe tacze
jest stabilne i ma wysoka jako$¢ polaczenia, idealng zaréwno do strumieniowania
filmow, jak i grania w sieci. Dzigki przepustowosci rzedu 100-150 Mb/s mozemy bez
ktopotu poditaczy¢ do sieci kilka urzadzen jednoczesnie, nie odczuwajac przy tym
powaznego spowolnienia. Internet kablowy znajduje si¢ w ofercie wielu operatoréw
ogolnopolskich oraz lokalnych, dziatajacych w konkretnych miastach.

Niestety na wsiach czy w mniejszych miejscowosciach bardzo czgsto nie tylko nie ma
$wiatlowodu, ale i nawet sieci kablowej. W takiej sytuacji najlepszym wyborem bedzie
Internet mobilny, korzystajacy z masztow telefonii komodrkowych. Aktualnie
najszybszym faczem mobilnym jest technologia LTE, ktora w teorii pozwala pobiera¢
dane z predkoscig az 300 Mb/s. W rzeczywisto$ci jednak osiagniecie takiej szybkosci
jest bardzo trudne. Wplyw na to ma wiele czynnikéw, migdzy innymi zasieg sieci,
odleglos¢ od nadajnika, réznego rodzaju przeszkody terenowe czy nawet pogoda.
Dodatkowo Internet LTE bardzo czgsto jest oblozony réznego rodzaju limitami —

100°p, Rzekanowski, Jaki Internet wybraé, by nie popeini¢ powaznego btedu?, 15.03.2019,
https://panwybierak.pl/blog/jaki-internet-wybrac/ (03.12.2019).
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po przekroczeniu okreslonego transferu, lub przy nadmiernym, zdaniem operatora,
obcigzaniu sieci, moze zwolni¢ nawet do 16 kb/s.

Cho¢ teoretycznie technologia LTE pokrywa dzi§ niemal cala Polske, to wcigz na
mapach operatorow mozna znalez¢ tzw. ,,biate plamy”. W miejscach, gdzie zasieg LTE
nie jest dostgpny lub nie oferuje satysfakcjonujacej jakosci potaczenia, warto rozwazy¢
radiowe badz satelitarne potaczenie z Internetem. Internet radiowy oferujg z reguty
niewielkie, lokalne firmy, ktory dysponuja odpowiednim nadajnikiem i $wiadcza swoje
ustugi na ograniczonym obszarze. Wada takiego sposobu dostepu do sieci jest jednak
duza wrazliwo$¢ na warunki atmosferyczne. Z kolei Internet satelitarny wiaze si¢
z dodatkowymi kosztami zwigzanymi z infrastrukturg sieciowa oraz duzym
opdznieniem sygnalu za sprawg odlegtosci od satelity.

Sie¢ bezprzewodowa

Swobodny dostgp do Internetu to obecnie nicodzowny element naszego codziennego
zycia, ktory $cisle wiaze si¢c z bezprzewodowa lacznos$¢ z siecia. Wszystko dzieki
technologii WiFi zapewniajacej urzadzeniom szybkie polaczenie z Internetem bez
uzycia przewodow. WiFi wykorzystuje fale o odpowiedniej czestotliwosci nadawania
i odbierania (2.4 GHz lub 5 GHz), ktdre nastgpnie zostaja podzielone na kanaty.

Do korzystania z sieci bezprzewodowej potrzebujemy zazwyczaj dwoch urzadzen —
punktu dostgpowego oraz karty sieciowej. Punkt dostepowy, ktorym najczesciej jest
router, stanowi swego rodzaju pomost pomiedzy Internetem a siecia lokalna. Router
dzieli sygnat na kilka urzadzen i zapewnia im wszystkim dostep do Internetu. Z kolei do
odbioru sygnatu sieci bezprzewodowej konieczna jest odpowiednia karta sieciowa.
Zdecydowana wigkszo$¢ dzisiejszych laptopow, tabletow czy smartfonéw posiada
wbudowane moduly WiFi, jednak w przypadku komputeréw stacjonarnych bardzo
czesto mozemy potrzebowaé dodatkowego adaptera sieci bezprzewodowe;.

Technologia Wi-Fi moze by¢ stosowana niemalze wsz¢dzie, a jej ograniczeniem jest
w zasadzie wylacznie powierzchnia, na jakiej ma by¢ rozprowadzany sygnat. W wielu
miejscach publicznych, jak na przyklad hotele, restauracje, dworce czy réznego rodzaju
urzedy, mamy do dyspozycji tzw. HotSpoty, czyli otwarte, bezprzewodowe punkty
dostepu do sieci Internet. Taka ustuga najczgéciej ma charakter bezplatny, czasem moze
jednak wymagaé odpowiedniej autoryzacji.

Potaczenie z siecig WiFi

Niezalezne od tego, gdzie jestesmy, zawsze mozemy sprobowaé nawigza¢ polaczenie
z Internetem za posrednictwem udostepnionych sieci WiFi. Najszybszym sposobem
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sprawdzenia czy znajdujemy si¢ w zasiggu sieci bezprzewodowej jest wykorzystanie
ikony polaczenia internetowego, ktora znajduje si¢ w prawym, dolnym rogu ekranu.
Jej wyglad zalezy od aktualnego stanu polaczenia.

&

Brak polgczenia Polgczenie WiFi Polgczenie Ethernet
Aby nawigzaé polaczenie z siecia WiFi, musimy wykona¢ nastepujace kroki:
1. Klikng¢ ikong Sieé.
2.  Wybra¢ sie¢ Wi-Fi, a nastepnie klikna¢ polecenie Polacz.
3. Wprowadzic¢ hasto sieciowe i potwierdzi¢ operacje przyciskiem Dalej.

Jesli hasto, ktore wprowadziliSmy jest poprawne, badz sie¢ ma charakter otwarty,
to pofaczenie z Internetem zostanie nawiazane. Ponadto w ostatnim kroku mozemy
zdecydowacé, czy nasze urzadzenie ma by¢ wykrywalne przez inne komputery oraz
sprzety w sieci. Wybor zalezy glownie od typu sieci, z ktdra si¢ polaczylismy.

523 Technologie mobilne

Jednym z gtéwnych celéw powstania i stalego rozwijania technologii cyfrowych jest
poprawienie komfortu Zycia cztowieka. Ich zastosowanie stale si¢ rozszerza, dzieki
czemu s3 w stanie spetni¢ coraz wigcej naszych potrzeb. Szczegodlnie duze znaczenie
w tym kontekscie przypisuje si¢ technologiom mobilnym.

Urzadzenia mobilne

Urzadzenie mobilne okresla si¢ jako przenosne urzadzenia elektroniczne, ktorych
zadaniem jest przetwarzanie, odbieranie oraz wysylanie danych bez koniecznosci
utrzymywania przewodowego potaczenia z siecig i zasilaniem. Mozna wymienic¢ kilka

cech, ktorymi si¢ charakteryzuja:
e  przenosny charakter — niska waga oraz niewielkie rozmiary,
e  osobisty charakter — urzadzenie zazwyczaj nalezy do jednej osoby,
e intuicyjna i prosta obsluga — przejrzyste, tatwe i szybkie w obstudze,

o niskie koszty — duzy przekroj cenowy urzadzen,
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e ,tuiteraz” — mozliwos¢ statego dostepu do Internetu,
e  konwergencja — zastosowanie w jednym urzadzeniu wielu réznych funkcji,

o  multimedialny charakter — urzadzenia oddziatujg na wigcej niz jeden zmyst.

Wszystkie powyzsze cechy sprawiaja, ze stale ro$nie zapotrzebowanie na cyfrowe
urzadzenia mobilne. Duza w tym rol¢ odgrywaja najmtodsze pokolenia, dla ktorych
nowe technologie sa wrecz Srodowiskiem naturalnym.

Smartfon Tablet Smartwatch

Smartfon

Smartfony, czyli nowoczesne telefony komoérkowe wyposazone w dotykowy ekran
oraz system operacyjny, staja si¢ urzadzeniami coraz bardziej wszechstronnymi
i uniwersalnymi. Smartfon taczy w sobie funkcje klasycznego telefonu oraz wielu
innych urzadzen, posiadajac przy tym kilka charakterystycznych cech.

Moéwiac o smartfonie, mamy na mysli urzadzenie, ktore w wielu aspektach mozna
traktowac jako przeno$ny komputer. Pierwszym z tych aspektow sa zblizone cechy
budowy wewnetrznych podzespotow — smartfony posiadaja procesor oraz pamiec
operacyjna RAM. Drugg istotng cechg smartfonu jest system operacyjny. Obecnie
wigkszos$¢ oferowanych smartfondw posiada jeden z dwoch wiodacych systemow — jest
to albo Android, pod kontrolg ktérego pracuje wigkszo$¢ urzadzen mobilnych réznych
producentow, albo iOS bedacego domeng Apple’a i iPhonow. Jeszcze kilka lat temu
mogliSmy ponadto spotka¢ smartfony z takimi systemami jak Windows Mobile czy
Symbian, jednak ich popularno$¢ systematycznie spada.

298  ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW



Kolejng kwestia, nieodzownie zwigzang ze smartfonem jest tzw. wielozadaniowos¢.
Pracujac na tego typu urzadzeniach, podobnie jak w komputerze, mozemy swobodnie
porusza¢ si¢ pomig¢dzy aplikacjami, kopiowaé 1 modyfikowac tresci oraz przesylac je
dalej przez Internet lub za pomocg Bluetooth. Wielozadaniowo$¢ najlepiej si¢ spisuje,
gdy nasz smartfon dysponuje duza ilo$cia pamigci operacyjnej RAM.

Innym wyro6znikiem smartfonu jest latwy i wygodny dostep do Internetu. Obecnie
to wlasnie smartfon jest najczesciej wykorzystywany do przegladania sieci —
szczegOlnie, jesli potrzebujemy szybko znaleZ¢ interesujace nas informacje. Smartfon
dzigki polaczeniu z sieciag stal si¢ mobilng wyszukiwarka, ale takze wygodnym
narzedziem do kontaktu ze znajomymi poprzez wykorzystanie roéznego rodzaju
komunikatoréw internetowych oraz innych aplikacji mobilnych.

Wiasnie tzw. aplikacje mobilne, czyli oprogramowania dziatajacego na urzadzeniach
przenosnych, sa kolejna kluczowa cecha smartfonu, Dzigki dostgpowi do Internetu
mamy mozliwo$¢ zainstalowania dowolnej aplikacji w kazdej chwili i miejscu.
Aplikacje te dzialaja podobnie jak w przypadku komputera — wystarczy poszukac

oprogramowania, a nastgpnie zainstalowac je na naszym smartfonie.

Smartfon jest urzadzeniem znacznie bardziej kompaktowym niz komputer. Cho¢ jest
wyraznie wiekszy od klasycznego telefonu komorkowego, to nadal jesteSmy w stanie
niemal wszedzie go ze soba zabra¢. Bez trudu obejrzymy na nim film czy ulubiony
serial. Mozemy stucha¢ muzyki, jednoczesnie przegladajac Internet w poszukiwaniu
interesujacych nas informacji, aby po chwili przesta¢ je naszemu znajomemu.
Smartfony daja nam takze mozliwo$¢ robienia wysokiej jakosci zdjg¢ oraz krecenia
plikéw wideo, dzigki czemu praktycznie zastapily podreczne aparaty fotograficzne.
Wspotczesne smartfony oferuja nam zazwyczaj minimum dwa aparaty — jeden gtownym

z tytu 1 jeden z przodu do tzw. zdjeé selfie.

Istotng cecha wszystkich smartfonow jest dotykowy wyswietlacz, ktory obstugujemy
na zasadzie gestow i tapnie¢. Niektore z funkcji moga by¢ rowniez sterowane ruchem
calego urzadzenia. Wielko$¢ ekranu smartfonu jest jego waznym wyréznikiem, gdyz
w zasadzie warunkuje gabaryty calego urzadzenia. Szczegdlnie teraz, gdy mamy
do czynienia z praktycznie bezramkowymi smartfonami.

Tablet

Od kilku lat sklepy z elektronika wypelniaja si¢ coraz mniejszymi urzadzeniami
wyposazonymi w wiele funkcji, jakie posiada tradycyjny komputer osobisty. Jednym
z nich jest tablet, ktory dzieki kompaktowym wymiarom i nowoczesnym funkcjom
cieszy si¢ rosngcg popularnoscig wérod uzytkownikoéw cyfrowego $wiata.
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Tablet to maty, przenosny komputer, ktory nie posiada mechanicznej klawiatury, a do
sterowania czy wprowadzania tekstu shuzy nam ekran dotykowy. Urzadzenie cechuje
si¢ niewielka waga, a jego gabaryty pozwalaja na wygodne korzystanie podczas
trzymania go w dloni. Przekatna tabletéw waha si¢ od 7 do nawet 12 cali, dzigki czemu
jego funkcje obejmuja nie tylko przegladanie stron internetowych, ale tez ogladanie

filméw w wysokiej rozdzielczosci czy granie w zaawansowane gry.

Do polaczenia z Internetem tablet wykorzystuje zazwyczaj modut Wi-Fi. Niektore
urzadzenia maja rowniez wbudowany modem bezprzewodowy sieci 3G lub LTE,
pozwalajacy na potaczenie z Internetem w dowolnym miejscu. Urzadzenia z modemem
3G obstuguja sie¢ trzeciej generacji — taki Internet bedzie sporo wolniejszy od LTE, ale
jego zasieg jest bardzo duzy i rozpowszechniony na calg Polske. W przypadku sieci
LTE, czyli czwartej generacji, jej zasigg jest $wietny w duzych miastach, jednak moze

by¢ problemem w mniejszych miejscowosciach.

Przez Internet instaluje si¢ na tablecie aplikacje i wykonuje aktualizacje systemu oraz
aplikacji. Je$li tablet posiada slot na karty SIM, mozemy korzysta¢ z funkcji
przypisanych telefonom — wykonywaé polaczenia telefoniczne i wysyta¢ SMS-y.
Niektore tablety sa wyposazone w wejscie na Kkarty pamieci, na ktéorych mozna
przechowywac wiecej danych, na przyktad dokumenty i zdjecia, i przenosi¢ je pdzniej
do pamigci komputera. Do komunikacji z komputerem stuzy takze wejscie USB,
za pomocg ktorego rowniez mozna wgraé aktualizacje lub przenies¢ dane.

Smartwatch

Coraz czgsciej od zegarka wymagamy wigcej funkcji niz tylko zwykle odmierzanie
czasu. Z tego powodu na rynku urzadzen cyfrowych pojawil si¢ smartwatch, czyli
inteligentny zegarek na reke. Smartwatch pracuje pod kontrolg systemu operacyjnego,
posiada multimedialny wys$wietlacz, funkcje tacznosci z innymi urzadzeniami oraz
zestaw rdéznego rodzaju czujnikow.

Smartwatche ciesza si¢ popularnoscia szczegdlnie wsrod osob dbajacych o zdrowie
i kondycj¢. Potrafia mierzy¢ nasza aktywno$¢ fizyczna, w tym liczbg¢ wykonanych
krokow, tetno czy ilo§¢ spalonych kalorii. Wyniki mozemy na biezaco monitorowac
zar6wno na wyswietlaczu zegarka, jak i za posrednictwem aplikacji na smartfonie,
z ktorym ,sparujemy” nasz smartwatch. Ze wzgledu na korzystanie w roznych
warunkach pogodowych smartwatche sa najczesciej wodo- i pytoszczelne.

Jedng z ich podstawowych funkcji smartwatcha jest udostepnianie komunikatow
ze smartfonu. Dzigki temu nie musimy siggac do kieszeni po telefon — wystarczy rzut
oka na zegarek i uzyskamy informacje o przychodzacych potaczeniach, SMS-ach,
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e-mailach czy wiadomosciach z mediow spotecznosciowych. Uzywajac smartwatcha
mozemy dodatkowo sterowaé wybranymi funkcjami naszego telefonu, jak choéby

odtwarzaczem muzycznym czy spustem migawki.

Niektore smartwatche oferuja mozliwos¢ prowadzenia rozméw — w tym przypadku
zegarek jest wykorzystywany jako zestaw glosnomowiacy telefonu. Smartwatch moze
nam roéwniez postuzy¢ jako lokalizator i nawigacja GPS, a takze umozliwi¢ wygodne
zakupy w sklepach stacjonarnych dzigki funkcji platnosci zblizeniowych.

Przy wyborze smartwatchu warto zwroci¢ uwage na dlugo$é zycia baterii oraz
wsparcie aplikacji. Ten rynek nadal nie jest bowiem tak rozwinigty jak w przypadku
innych mobilnych urzadzen cyfrowych, dlatego najlepiej wybra¢ model, ktory jest
kompatybilny z systemem operacyjnym na naszym smartfonie.

Aplikacje mobilne

Ogoblna nazwa dla oprogramowania dziatajacego na urzadzeniach przenosnych, takich
jak wspomniane wyzej smartfony, tablety czy smartwatche to aplikacje mobilne.
Nowoczesne aplikacje projektowane na tego typu urzadzenia przeno$ne znacznie
utatwiaja organizacj¢ pracy, stuza zaoszczgdzeniu czasu, petnia funkcje informacyjna,
edukacyjna, a takze rozrywkowa. Korzystanie z telefonu komoérkowego juz dawno
przestato polega¢ jedynie na prowadzeniu rozmow i wysytaniu wiadomosci SMS.

Natywne aplikacje na ogot sprawdzaja si¢ znacznie lepiej niz dedykowane mobilne
strony internetowe, poniewaz s3 lepiej dopasowane do interfejsu samego telefonu.
W zaleznosci od systemu operacyjnego, z ktorego korzysta nasz smartfon, mozemy
pobiera¢ aplikacje ze sklepu App Store (urzadzenia firmy Apple) lub Google Play
(w przypadku systemu Android). Aplikacje moga by¢ zaréwno darmowe, jak i ptatne.

524  Wykorzystanie TIK w codziennym zyciu

W codziennym zyciu bez przerwy stykamy si¢ z réznego rodzaju technologiami.
Internet, komputery oraz przeno$ne urzadzenia cyfrowe maja duzy wplyw na wiele
czynnosci, ktore wykonujemy na co dzien — od komunikacji ze znajomymi, przez rozwdj
wlasnych zainteresowan, a na wykonywaniu obowiazkow zawodowych konczac. Dzieki
nim nasze zycie staje si¢ po prostu tatwiejsze.

Zakupy w Internecie

Jedna z czynnosci, ktora cieszy si¢ coraz wigksza popularnoscia w Internecie jest
robienie zakupéw. Za takim sposobem nabywania produktow przemawia zardéwno
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wygoda (bez wychodzenia z domu i wybierania si¢ na meczace wycieczki po centrach
handlowych), zasieg (mozliwo$¢ kupienia towarow w sklepach z réznych krajow),
jak i ceny (zwykle nizsze niz w tradycyjnych sklepach). Dodatkowo mozemy w tatwy
sposob wyszuka¢ okreslony produkt, poréwnac jego ceng z oferta konkurencji, a takze
poznac opinie innych klientow.

Sklepy internetowe dziataja podobnie jak te stacjonarne — mozemy swobodnie wybraé
produkty, doda¢ je do koszyka, a nastepnie przejs¢ do kasy i zrealizowaé platnosc.
Glowna rdznica jest jednak sposob, w jaki produkt trafi w nasze rece. W przypadku
zakupow w sieci musimy bowiem dodatkowo okresli¢ forme przesytki towaréw. Inna
istotna cecha zakupow online to koniecznos$¢ zalozenia konta uzytkownika, podczas
ktorej podajemy nasze dane adresowe. Po rejestracji mozemy przej$é do zakupow.
Produkty zwykle sa podzielone na kategorie, a przy kazdym z nich znajduje si¢ opcja
dodania do koszyka, dzigki czemu tworzymy list¢ produktow, ktore zamierzamy kupic.
Aby zrealizowa¢ zamowienie, musimy poda¢ adres oraz sposob dostawy towarow,
a takze wybra¢ metode platnosci. Po zakonczeniu zakupéw zazwyczaj otrzymamy

wiadomos$¢ e-mail z potwierdzeniem i planowanym czasem realizacji.

W Internecie, podobnie jak w $§wiecie tradycyjnym, mozemy spotka¢ wiele rodzajow
sklepow — od ksiggarni i drogerii, poprzez sklepy z odzieza, elektronika czy meblami,
a na super- i hipermarketach konczac. W tym miejscu warto rdwniez wspomniec,
ze zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, kazdy uzytkownik kupujacy w sieci ma
prawo zwréci¢ zamowiony towar bez podania przyczyny w ciagu 14 dni od daty
transakcji, ponoszac przy tym jedynie koszty nadania przesytki zwrotne;.

Serwis Allegro i poréwnywarki cenowe

Poza sklepami istnieja tez alternatywne platformy zakupowe, jak na przyklad aukcje czy
zakupy grupowe. Jednym z najbardziej popularnych serwiséw zakupowych w Polsce
jest Allegro, za posrednictwem ktérego mozemy zardwno kupowac, jak i sprzedawac
produkty niemal z kazdej dostgpnej branzy. Czgé¢ z nich posiada konkretnie ustalong
cen¢ i mozna je kupi¢ od reki, korzystajac z opcji ,,Kup teraz”, inne biora udziat
w licytacjach. Podczas licytacji uzytkownicy proponuja swoja ceng, a produkt kupi
ta osoba, ktorej oferta bedzie najwyzsza w momencie zakonczenia aukcji. Zakupy
za posrednictwem serwisu Allegro nie wymagaja dodatkowych optat, natomiast

sprzedaz wiaze si¢ z poniesieniem pewnych kosztow na rzecz serwisu.

Produkty oferowane w serwisie Allegro moga pochodzi¢ zarowno od uzytkownikow
prywatnych, jak i firm, dla ktorych z reguly jest to jeden z wielu kanatow sprzedazy.
W zawigzku z tym mozemy tu znalez¢ nie tylko produkty nowe, ale takze uzywane,
powystawowe czy uszkodzone. Daje nam to mozliwo$¢ porownania réznych ofert oraz
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wybranie tej, ktora najbardziej nam odpowiada. W celu znalezienia najlepszej okazji
mozemy takze skorzystaé z tzw. porownywarki cenowej. Jest to specjalny serwis, ktory
pozwala na tatwe wyszukanie i pordéwnanie cen tych samych produktéw w réznych
sklepach internetowych. Dzigki doktadnej, uzupelianej na biezaco bazie produktow,
otrzymywane wyniki zawieraja nie tylko stale ceny, ale takze okresowe promocje
1 wyprzedaze, dodatkowo udostegpniajagc nam opinie innych kupujacych. Popularne
porownywarki cenowe w Polsce to ceneo.pl, skapiec.pl oraz nokaut.pl.

Metody pfatnosci w Internecie

Sklepy internetowe z reguty oferuja kilka sposobow ptlatnosci za zakupione produkty.
Mozemy zaptaci¢ od razu za pomocg bankowosci elektronicznej czy réznego rodzaju
platform platnosci internetowych lub wybra¢ nieco bardziej tradycyjny sposob, czyli
zaplate przy odbiorze przesyiki.

Obecnie najpopularniejszg metoda ptatnosci w Internecie sg tzw. szybkie e-przelewy,
znane tez jako pay-by-link. Po wybraniu takiego sposoby system platniczy przekieruje
nas bezposrednio ze sklepu do wskazanego przez nas banku. Po zalogowaniu si¢ do
bankowosci internetowej nie musimy uzupeilnia¢ zadnych danych do wykonania
przelewu, a jedynie potwierdzi¢ platnos¢. Wszystkie potrzebne dane sa uzupelniane
automatycznie, dzigki oszczgdzamy czas, a takze eliminujemy ryzyko popehienia bigdu
podczas wypehiania formularza przelewu. Ustluga szybkich ptatnosci z reguly
udostgpniana jest bezplatnie, a wszelkie koszty pokrywa sprzedawca. Najwigkszymi
operatorami takich transakcji w Polsce sa systemy PayU, Przelewy24 oraz Dotpay.

Innym popularnym sposobem platnosci w sieci jest wykorzystanie karty platniczej.
Cho¢ internetowa platnos¢ karta nie jest tak tatwa jak zwykle placenie karta w sklepie
stacjonarnym, to i tak jest duzo wygodniejsza niz samodzielne wpisywanie danych do
przelewu. Decydujac si¢ na taka metody platnosci, zostaniemy podczas zakupow
poproszeni o podanie 16-cyfrowego numer karty, jej daty waznosci oraz 3-cyfrowego
kodu CVV znajdujacy si¢ na odwrocie karty. Obecnie przez Internet mozemy ptacic
za pomoca karty debetowej (klasyczna karta uzywana w sklepie czy bankomacie),
kredytowej, przedptaconej (prepaid) oraz wirtualne;j.

Mowiac o platnosciach w Internecie, nie mozna pomina¢ rozwiazan skierowanych do
uzytkownikéw smartfonow i innych urzadzen mobilnych. Jedng z takich ustug jest
tzw. BIik, czyli system ptatno$ci mobilnych opierajacy si¢ na jednorazowych kodach
generowanych w telefonie. Wybierajac podczas zakupow w sieci taka forme zapfaty,
zostaniemy poproszeni o wpisanie 6-cyfrowego kodu z aplikacji mobilnej naszego
banku, ktory bedzie stanowit potwierdzenie wykonania transakcji. System Blik daje nam
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réwniez mozliwo$¢ platnosci w sklepach stacjonarnych, wyptaty z bankomatow, wptaty
gotowki, przelewow na telefon oraz wystawiania czekow.

Bankowos¢ elektroniczna

Nieco bardziej klasyczng forma ptatnosci przez Internet jest wykorzystanie ustugi
bankowosci elektronicznej, ktora polega na umozliwieniu klientowi banku dostepu do
jego rachunku bankowego za posrednictwem réznych urzadzen elektronicznych.
Decydujac si¢ na taka form¢ ustug bankowych, bedziemy mogli w wygodny sposob
zarzadza¢ naszymi finansami bez koniecznosci odwiedzania placéwki banku.

Obecnie niemal kazdy bank oferuje swoim klientom elektroniczny dostep do konta —
informacje na ten temat bez problemu powinnismy znalez¢ na stronach internetowych
bankéw oraz w placowkach stacjonarnych. Kazdy bank korzysta takze z wtasnego
serwisu elektronicznego, przez co ich wyglad oraz sposob wykonania konkretnych
operacji moze si¢ r6zni¢. Niemniej podstawowe funkcje systemow elektronicznych
w wigkszosci bankéw beda zblizone — mozemy z ich pomoca sprawdzi¢ stan naszego
konta, wykona¢ przelew, ustanowi¢ zlecenie state, zatozy¢ lokate czy ztozy¢ wniosek
o kredyt lub pozyczke. Wigkszos¢ kont elektronicznych ma mozliwos$¢ ustawienia
limitu dziennego i miesiecznego, co jest jednym z zabezpieczen niepowolanego
dostepu do naszego konta lub karty ptatnicze;.

Banki zwracaja duza uwage na kwesti¢ bezpieczenstwa ushug elektronicznych.
W ostatnim czasie zostal wprowadzony obowiazek tzw. silnego uwierzytelniania, ktory
polega na dwuetapowej weryfikacji tozsamosci klienta banku. Uwierzytelnianie to
sposoOb, w jaki potwierdzamy, Ze sg jestesSmy osobami, za ktore si¢ podajemy. Proces
weryfikacji musi wykorzystywa¢ dowolne dwie metody uwierzytelniania z trzech
mozliwych — a sg nimi:

e cos, co wie tylko wiasciciel konta, np. hasto czy kod PIN,

e cos$, co posiada wylacznie wlasciciel konta, np. karta platnicza lub telefon,

e cos, co charakteryzuje wlasciciela konta, np. skan teczowki, odcisk palca.

Poza odpowiednim zabezpieczeniem dostepu do bankowosci, bardzo wazna kwestig jest
rowniez bezpieczenstwo samych transakcji. Zaden bank nie pozwoli klientowi
wykona¢ przelewu bez jakiejkolwiek autoryzacji — najczgsciej bedzie to dodatkowy kod
z wiadomosci SMS lub tokenu, czyli urzadzenia generujacego kody.

Mimo zabezpieczen wprowadzanych przez banki, nie nalezy zapominaé¢ o zasadach
bezpieczenstwa lezacych po stronie klienta. Kazdy uzytkownik powinien pamigta¢
o tym, aby logowac si¢ na swoje konto wytacznie za posrednictwem oficjalnej strony
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banku lub poprzez certyfikowany system platnosci. A jesli taczymy si¢ z Internetem za
pomoca hotpostow lub korzystamy z ogélnodostgpnych urzadzen, to najlepiej w ogole
nie korzysta¢ z bankowosci elektronicznej. Nie powinni$my takze nikomu powierzac

naszych danych dostgpowych oraz zapisywac ich w zasobach komputera.

Planowanie podrézy

Od czasu, kiedy Internet na dobre zagoscit w naszych domach, planowanie podrézy
stato si¢ niezwykle proste. Nie ma wigkszego znaczenia, dokad oraz jakim $rodkiem
lokomocji zamierzamy podrézowaé — technologie cyfrowe oferuja nam swobodny
dostep do internetowych rozktadéw jazdy, map, systemow rezerwacji biletow 1 hoteli,
ofert biur podrozy, a nawet zdalnego optacenia parkingdw czy przejazdow autostrada.

Zdecydowana wigkszo$¢ przewoznikow kolejowych i autobusowych posiada strony
internetowe z aktualnymi rozkladami jazdy. Co wigcej, w niektorych serwisach
mozemy od razu zakupic bilet, a nastgpnie go wydrukowac lub zachowac na urzadzeniu
mobilnym i pokaza¢ przy wsiadaniu do pojazdu. Szukajac potaczenia komunikacyjnego
mozemy odwiedzi¢ strong WWW konkretnej firmy przewozowej lub skorzystac
z serwisu podrozniczego, ktory integruje oferty wielu przewoznikéw, jakim jest na
przyktad e-podroznik.pl. W przypadku przewozéw lotniczych mozemy uzy¢
wyszukiwarek lotow (skyscanner.pl, kayak.pl, momondo.pl), a jesli poruszamy si¢
komunikacja miejska, warto odwiedzi¢ serwis jakdojade.pl.

Majac dostgp do Internetu mozemy znalez¢ mape niemal kazdego miejsca na §wiecie,
w tym dokladne plany miast. Najbardziej popularnym serwisem tego typu jest Google
Maps, ktory umozliwia nawigacje podczas podrdzy, jednoczes$nie informujac nas
o utrudnieniach drogowych, takich jak korki czy wypadki, a od pewnego czasu
uwzglednia rowniez kontrole predkosci. Mapy firmy Google to narzgdzie o zasiggu
globalnym z mozliwoscia wlaczenia widoku satelitarnego. Z kolei najpopularniejsza
cyfrowa mapa Polski jest Targeo, ktora prezentuje w bardzo doktadny sposéb obrysy
budynkéw oraz adresy punktowe, takie jak bankomaty, stacje benzynowe, apteki,
restauracje czy obiekty handlowe. Kolejnym serwisem z mapami jest Zumi, ktory
skupia si¢ na lokalizowaniu firm, utatwiajac ich wyszukiwanie w naszej okolicy. Warto
réwniez wspomnie¢ o platformie ukierunkowanej na tematyke geodezyjna o nazwie
Geoportal, ktora umozliwia migedzy innymi sprawdzenie ewidencji gruntow
i budynkow, a takze sprawdzenie wysokosci terenu.

Planowanie podrézy wiaze si¢ nie tylko z organizacja dojazdu, ale takze z rezerwacja
noclegow, wyborem atrakcji turystycznych i wyszukaniem lokali gastronomicznych.
Do kazdego z tych elementéw mozemy znalezé odpowiednie serwisy internetowe.
Oferty hoteli i wigkszych osrodkéw noclegowych znajdziemy na takich stronach jak
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trivago.pl, booking.pl czy hotels.pl. Po wpisaniu planowanego terminu i miejsca pobytu
oraz ilosci 0sob, serwis wyswietli nam wszystkie dostgpne noclegi w danej lokalizacji
wraz z ich cenami i mozliwoscig szybkiej rezerwacji. Oferty mozemy dodatkowo
dostosowa¢ do naszych wymagan, uwzgledniajac na przyktad wyzywienie i standard
pokoju czy apartamentu. Z kolei opinie na temat restauracji i atrakcji turystycznych
znajdziemy w serwisie tripadvisor.pl, ktéry pomoze nam odnalez¢ wybrane obiekty we
wskazanej lokalizacji wraz z informacja o przedziale cenowym i godzinach otwarcia.
Jesli nie lubimy samemu organizowaé wyjazdow, mozemy zdecydowac si¢ na jedng
z gotowych ofert biur podrézy. Obecnie kazdy liczacy si¢ touroperator posiada wlasng
strong internetowa z zaawansowana wyszukiwarka. Dodatkowo mozemy skorzystaé
z serwisow, ktore zawieraja oferty od wielu firm turystycznych, jak na przyktad
travelplanet.pl, wakacje.pl czy fly.pl.

Wydarzenia kulturalne i sportowe

Mozliwo$¢ dokonania rezerwacji czy zakupow przez Internet dotyczy réwniez ofert
zwiazanych z kultura i sportem. Kupujac w sieci bilety na wydarzenia kulturalne
i sportowe mozemy unikna¢ dojazdu do punktu sprzedazy oraz stania w kolejkach.
Bilety na mecze, koncerty, seanse kinowe czy przedstawienia teatralne mozemy kupi¢
z dowolnego miejsca, wygodnie rezerwujac wybrane przez nas miejsca na widowni.
Trzeba jednak pamigtaé, aby przed decyzja o zakupie uwaznie przeczyta¢ regulamin,
poniewaz w przypadku zakupu tego typu biletow nie przystuguje ustawowe prawo do
odstapienia od umowy w ciggu 14 dni.

Bilety na takie wydarzenia, jak seanse kinowe, przedstawienia teatralne czy mecze
ulubionej druzyny, mozemy zazwyczaj zakupi¢ na stronie internetowej organizatora,
gdzie dostgpny jest rOwniez repertuar oraz terminarz wydarzen. Z kolei dystrybucja
biletow na imprezy nieregularne lub takie, ktore sg organizowane w ramach osobnego
projektu, czgsto odbywa si¢ za posrednictwem platform biletowych. Rynek takich
ustug jest do$¢ szeroki, a wérdd najbardziej popularnych serwisow mozna wymieni¢
eventim.pl, ebilet.pl, biletyna.pl, kupbilet.pl czy ogolnoswiatowy viagogo.pl.

Serwisy streamingowe i VOD

Interesujaca alternatywa dla osobistego uczestniczenia w wydarzeniach kulturalnych
czy sportowych s3 tzw. media strumieniowe. Streaming to wygodny i szybki sposob
na ogladanie lub stuchanie ulubionych tresci multimedialnych przez Internet bez
koniecznosci uprzedniego zapisania ich na urzadzeniu. Dane cyfrowe przesylane sa
w sposob ciagly, dzigki czemu niemal natychmiast mozemy rozpoczaé ogladanie lub

306 ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW



stuchanie wybranych tresci. Mozna wyr6zni¢ dwa rodzaje dostegpu do mediow
strumieniowych — ,,na Zywo” oraz ,,na Zyczenie”.

Pierwsza z nich, czyli tzw. live streaming, polega na transmitowaniu tresci video
w czasie rzeczywistym. Najcze$ciej sa to roznego rodzaju wydarzenia sportowe,
koncerty, wywiady czy konferencje, ktore maja charakter unikatowy. Zaréwno kibica
druzyny sportowej, jak i fana zespotu muzycznego interesuja konkretne wydarzenia,
ktore odbywaja si¢ w danym czasie — wiaze si¢ to w duzej mierze z dostarczaniem
emocji. Z kolei takie tresci jak filmy, seriale czy utwory z plyty ulubionego artysty
najczesciej chcemy zazwyczaj odtworzy¢ w dogodnej dla siebie sytuacji, nawet
wielokrotnie. W takim przypadku lepiej sprawdzi si¢ drugi sposob dostepu do mediow
strumieniowych, czyli tzw. VOD (ang. Video on Demand), ktore thumaczy si¢ jako
wideo na zadanie. Jest to usluga pozwalajaca na ogladanie materialu filmowego
w wybranym przez nas czasie, pdzniejszym niz czas emisji. Nadawana audycja moze

by¢ dzigki temu przesunigta w odbiorze dla pojedynczego widza czy stuchacza.

Bez wzgledu na forme¢ strumieniowania, dostgp do emitowanych tresci moze by¢
w niektorych przypadkach darmowy, czasem jednak bedzie si¢ wiazal z dodatkowa
optata — zwykle w formie abonamentu. Do najpopularniejszych w Polsce platform
wideo, ktore udostepniajg filmy, seriale, programy rozrywkowe oraz wydarzenia
sportowe i kulturalne, naleza vod.tv.pl, ipla.pl oraz player.pl. Duza popularnoscia ciesza
si¢ rowniez serwisy ogolnoswiatowe, takie jak Netflix czy HBO GO. Wsrdod
muzycznych serwisow streamingowych mozna wymieni¢ Spotify, Tidal oraz Deezer.

Ustugi typu e-zdrowie

Technologie cyfrowe wkraczajac w nasze codzienne zycie, nie mogly omina¢ tak waznej
kwestii jak zdrowie. Pod okresleniem e-zdrowie kryja sia ustugi obejmujace
zastosowania nowoczesnych technologii informacyjnych oraz komunikacyjnych we
wzajemnych relacjach lekarzy, instytucji ochrony zdrowia oraz pacjentow.

Od pewnego czasu mamy w Polsce mozliwos¢ zatozenia tzw. Internetowego Konta
Pacjenta na rzadowej platformie pacjent.gov.pl, ktora ma na celu gromadzenie,
wyszukiwanie, monitorowanie i udostgpnianie danych medycznych uzytkownikow
w skali catego kraju. Ustuga jest bezptatna i powszechnie dostepna.

Internetowe Konto Pacjenta daje pacjentowi, a w uzasadnionych przypadkach takze
lekarzowi oraz cztonkom rodziny, internetowy dostep do wynikéw badan, historii
leczenia, wystawionych zwolnien, skierowan i recept, a takze informacji na temat
dawkowania lekow czy termindow planowanych wizyt. Warto wiedzie¢, ze IKP kazdego
doroslego obywatela istnieje niezaleznie od tego, czy z niego korzysta, czy tez nie.
Logujac si¢ zyskuje jednak dostgp do swoich danych.
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Najnowszym rozwigzaniem wprowadzonym w ramach cyfryzacji stuzby zdrowia jest
e-recepta, czyli elektroniczny dokument, ktory ma na celu zastapienie tradycyjnej,
papierowej recepty. W ten sposob wszelkie informacje dotyczace przepisanego przez
lekarza leku zostaja zapisane na naszym Internetowym Koncie Pacjenta, a nastgpnie
za pomoca systemu trafiaja do farmaceuty i Narodowego Funduszu Zdrowia (NFZ).
E-recept¢ mozemy zrealizowa¢ na podstawie 4-cyfrowego kodu z wiadomosci SMS lub
e-maila z zalagczonym dokumentem PDF. Jesli nie posiadamy Internetowego Konta
Pacjenta, mozemy takze dosta¢ od lekarza wydruk informacyjny.

W kontekscie lekow warto wspomnie¢ o serwisach ktomalek.pl oraz gdziepolek.pl.
Za ich pomocg mozemy znalez¢ informacje o znajdujacych si¢ w naszej okolicy
aptekach, ktore posiadaja w sprzedazy poszukiwane przez nas leki. W przypadku braku
stacjonarnej dostepnosci danego leku, mozemy skorzystaé z szerokiej oferty aptek
internetowych. Innymi przydatnymi serwisami skierowanymi do pacjentow sa
znanylekarz.pl oraz lekarzebezkolejki.pl, ktore umozliwiaja wyszukanie w bazie
odpowiedniego dla nas lekarza i umdwienie z nim wizyty.

53  Tworcze wykorzystanie technologii cyfrowej

Nieustannie rozwijajacy si¢ $wiat cyfrowy coraz bardziej wptywa na zycie kazdego
czlowieka. Z jednej strony ksztaltuje on pewne nasze zachowania i postawy, z drugiej
jednak pozwala, aby$my to my nadawali mu ksztalt. Przestrzen wirtualna rozbudza
ludzka wyobraznie, dostarczajac nam niemalze nieskonczone mozliwosci tworzenia.

53.1 Cyfrowe tworzenie wiedzy

Whbrew pozorom tworczo$¢ nie jest zarezerwowana wylacznie dla osob z tzw. iskra
boza. Kazdy z nas, majac potrzebe wyrazenia siebie, moze stworzy¢ co$ unikatowego
i wartosciowego. W dodatku pojecie tworczosci nie dotyczy jedynie dziedzin
artystycznych, ale odnosi si¢ rowniez do takich sfer Zycia, jak biznes czy nauka.

Praca przez Internet

W dzisiejszych czasach miejsce pracy nie musi by¢ $cisle zwiazane z siedziba firmy.
Za sprawa $rodkow komunikacji cyfrowej mamy mozliwo$¢ wykonywania zadan
powierzonych przez pracodawce z dowolnego miejsca majacego dostep do Internetu.
Z formalnego punktu widzenia wykonywanie przez pracownika pracy na odlegltos¢

moze zostaé zorganizowane na dwa rézne sposoby.
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Pierwsze z rozwigzan to tzw. telepraca, ktora zostata uregulowana w Kodeksie pracy.
W rozumieniu przepisoéw jest to praca wykonywana regularnie poza zakladem pracy,
przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej, najczesciej poczty elektronicznej lub
specjalnego systemu administrowanego przez pracodawcg. W mysl przepiséw powinien
on wyposazy¢ pracownika w odpowiedni sprzet do §wiadczenia telepracy, ktora musi
mie¢ takze odpowiedni charakter — cigzko bowiem wyobrazi¢ sobie na przyktad
magazyniera pracujacego jako telepracownik.

Telepraca umozliwia pracodawcy ograniczenie kosztéw zwiazanych mi¢dzy innymi
z uzytkowang powierzchniag biurowa, mediami czy wynajmem miejsc parkingowych.
Korzysciami dla pracownika sa z kolei nizsze koszty i oszczedno$é czasu zwiazana
z dojazdami do pracy. Taka forma pracy pozwala aktywizowaé pracownikow
mieszkajacych na obszarach wiejskich, gorzej rozwinigtych gospodarczo, oddalonych
od duzych osrodkéw miejskich, a takze osoby niepelnosprawne. Praca zdalna wptywa
réwniez na zmniejszenie poziomu zanieczyszczenia Srodowiska naturalnego poprzez
ograniczenie ruchu samochodowego. Ponadto umozliwia pracownikom latwiejsze
pogodzenie obowigzkow stuzbowych ze sprawami osobistymi i rodzinnymi.

Inng forma $§wiadczenia pracy spoza biura jest tzw. praca zdalna, nazywana réwniez
praca z domu czy home office. Czynnikiem, ktory pozwala rozréznié t¢ forme pracy od
telepracy jest jej incydentalny charakter. Praca w systemie home office nie jest
przewazajacym sposobem wywigzywania si¢ ze swoich zadan przez pracownika i nie
odbywa si¢ regulamie, na przyklad w drodze wyjatku pracodawca zezwolit
pracownikowi na przygotowanie czg¢$ci projektu w domu. Nalezy réwniez dodac,

ze praca zdalna nie jest regulowana w zadnych przepisac.

Zarabianie w sieci

Cho¢ jedna z cech telepracy jest przesylanie przez pracownika efektow swoich dziatan
za pomoca Internetu i narzedzi komunikacyjnych, to nierzadko sama praca nie jest
w zadnym stopniu zwigzana ze §wiatem cyfrowym. Szukajac jednak dodatkowego

zrédta dochodu, warto wzig¢ pod uwage mozliwos$¢ zarabiania w Internecie.

Taka praca moze przybiera¢ réozne formy, ktoére beda od nas wymagaty okreslonego
poziomu zaangazowania, a czasem takze pewnych umiej¢tnosci. Pierwsza metoda
stosunkowo latwego, ale tez niewielkiego zarobku jest wypelnianie i wprowadzanie
danych do ankiet internetowych. W sieci mozna znalez¢ wiele serwisow oferujacych
tego typu wspolprace, a wérod tych godnych zaufania mozna wymieni¢ na przyktad
epanel.pl, poznaj.to czy opinie.pl. Wystarczy si¢ zarejestrowac, aby zacza¢ wypelniaé
platne ankiety i otrzymywac punkty, ktore nastepnie mozna wymienic na pieniadze.
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Kolejnym sposobem na zarobienie dodatkowych pieniedzy w Internecie moze by¢
tworzenie tekstow marketingowych i materiatéw pod tzw. SEO (ang. Search Engine
Optimization), ktérego celem jest osiagnigcie przez strong internetowa jak najlepszej
pozycji w darmowych wynikach wyszukiwania. Ponadto coraz wigcej firm w sieci
promuje si¢ poprzez tzw. content marketing, czyli strategi¢ ,,uwodzenia” klientow przy
pomocy wartosciowych tresci, a nie tylko klasycznych spotow reklamowych.

Wecale nie trzeba by¢ dziennikarzem, aby tworzy¢ teksty marketingowe. Podobnie
sytuacja wyglada w przypadku tzw. researchera, zwanego tez brokerem informacji.
Infobroker zajmuje si¢ poszukiwaniem réznego rodzaju informacji i analiza zebranych
danych. Taka osoba przeczesuje archiwa oraz wszelkie dostepne zrodlta (w tym
internetowe) i szuka wszystkiego, co mozna tylko znalez¢é na dany temat, sprawdzajac
przy tym wiarygodnos¢ informacji.

Innym sposobem zarabiania w Internecie moze by¢ $wiadczenie ushug zwiazanych
z thumaczeniem tekstow oraz udzielaniem Kkorepetycji online. W obu przypadkach
nalezy jednak posiada¢ odpowiednie umiejgtnosci, a czasem takze wyksztatcenie.
Thumaczy poszukuja zarowno duze korporacje, jak i osoby prywatne, a korepetycje
przez Internet stajg si¢ coraz popularniejsza forma nauki. Ustugi tego typu mozemy
znalez¢ (i zamieszczac) w takich serwisach jak e-korepetycje.net czy preply.com.

Przedstawione powyzej przyktady zarabiania w sieci to jedynie niewielka czes¢ ofert,
ktore mozemy powszechnie spotka¢ w Internecie. Ich iloé¢ oraz réznorodno$é zaleza od
potrzeb konkretnych firm. Jak jednak wiadomo, w Internecie nie brakuje nieuczciwych
0sob, ktorzy moga liczy¢ na wykorzystanie naszego zaangazowania do swoich celow.
Dlatego tez, szukajac odpowiedniej oferty, zawsze powinniSmy zachowa¢ czujnosé.
Wszelkie ogloszenia zapewniajace nas o tym, ze mozna zarabia¢ duzo w Internecie

bez jakiegokolwiek wysitku, mozemy uznac za proby oszustwa.

Jednym z serwisow, ktére pomagaja rozpocza¢ przygode z zarabianiem w Internecie,
jest strona pracawsieci.net. Z kolei zrodtem pozyskiwania ofert pracy online moga
by¢ strony useme.eu oraz outwork.pl, a takze serwis OLX, czyli jeden z najwickszych
i najbardziej popularnych platform ogloszeniowych w Polsce.

Tworczos¢ internetowa

Zarabianie w Internecie moze mie¢ rowniez zwigzek z rdznego rodzaju tworczoscia.
Jednym ze sposobow wyrazania siebie jest pisanie tekstow na blogu internetowym.
Zalozenie bloga nie jest skomplikowanym procesem, na ktéry w zasadzie wystarczy
poswieci¢ kilka minut. Jedna z najpopularniejszych obecnie platform blogowych jest
blogger.com, do ktorej dostep mozemy takze uzyskaé¢ z poziomu Aplikacji Google.
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Po zalogowaniu oraz wybraniu tytulu, adresu i motywu bloga zostanie uruchomiona
strona internetowa w domenie blogspot.com gotowa do publikowania wpiséw.
To, na ile nasz blog okaze si¢ trafionym pomystem, zalezy gloéwnie od jego tematyki
oraz sposobu prowadzenia. Najlepiej, aby zakres tworzonego bloga byl zwiazany
z naszymi zainteresowaniami, dzigki czemu zawsze begdziemy pisa¢ z przyjemnoscia,

ale takze $wiadomoscia, poruszanej tematyki.

Tworczos¢ internetowa nie musi wigzaé si¢ tylko ze stowem pisanym. Inng popularna
formg aktywnosci w sieci jest robienie zdjeé i umieszczanie ich w réznego rodzaju
serwisach. Obecnie najchetniej uzywana platforma o charakterze fotograficznym jest
Instagram. W dzisiejszych czasach niemal kazdy smartfon jest w stanie zastapi¢ nam
aparat fotograficzny, a dzigki stalemu dostepowi do Internetu mozemy natychmiast
publikowa¢ efekty naszej pracy w sieci. W podobny sposéb mozemy roéwniez tworzy¢
treSci wideo. Do najczgsciej odwiedzanych obecnie serwiséw internetowych nalezy
YouTube, czyli ustuga, dzigki ktorej mozemy ogladac¢ réznego rodzaju tresci wideo.
Jako uzytkownicy serwisu mozemy roéwniez umieszcza¢ wlasne filmy. Tresci, ktore
bedziemy publikowa¢, zaleza wylacznie od nas. Nalezy jednak pamigtaé, aby nie byly
niezgodne z regulaminem serwisOw, na ktorych je udostgpniamy.

Zardéwno blogi, jak i konta uzytkownikow publikujacych zdjecia i materialy wideo,
moga posiada¢ pewna grupe obserwatorow, czyli osdb $ledzacych ich tworczose.
Tworca internetowy, ktory posiada znaczne grono odbiorcow, okre§lany jest mianem
influencera. W $wiecie mediow spolecznosciowych influencer to osoba wptywowa,
bgdaca w stanie oddziatywa¢ na decyzje wielu ludzi. Strony WWW czy profile
w portalach spotecznosciowych, ktore odwiedzajg setki tysigcy osob miesigcznie, czgsto
s3 miejscem promowania okreslonych produktéw i ustug, co wiagze si¢ z mozliwoscia
uzyskania dodatkowego dochodu. Im szerszy zasigg naszej tworczosci, tym wigkszy
potencjal marketingowy przedsigwzigcia. Najprostszym sposobem zarabiania w ten
sposdb jest publikowanie tresci sponsorowanych, ktore polegaja na przedstawieniu
w pozytywny sposob produktéw lub ustug danej firmy czy marki.

Narzedzia do tworzenia wiedzy

Nieustanny rozwdj narze¢dzi cyfrowych oraz cheé¢ dzielenia si¢ wiedza za ich pomoca
wplynely na rozpowszechnienie si¢ tzw. self-publishingu, czyli samopublikowania.
Zjawisko to polega na wydawaniu wlasnym nakladem réznego rodzaju materiatow,
takich jak ksiazki, broszury, albumy czy ptyty CD. Poczatkujacy uzytkownicy moga
takze skorzystac z latwiejszych sposobow na zaprezentowanie swojej tworczosci.
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E-book — elektroniczny odpowiednik tradycyjnej ksiazki, ktory ma postac
pliku komputerowego. Z reguty mozna go odczyta¢ zaréwno na komputerze,
tablecie czy smartfonie, jak i specjalnym czytniku publikacji elektronicznych
nazywanym e-czytnikiem. Najprostszy e-book mozemy stworzy¢ przy uzyciu
edytora tekstu (np. programu Word czy aplikacji Dokumenty Google),
zapisujac plik w formacie PDF. Do bardziej zaawansowanej pracy mozna
wykorzysta¢ program Sigil, ktory tworzy publikacje w formacie ePub.

Audiobook — ksiazka do stuchania, ktéra ma posta¢ nagrania dzwigkowego
odczytywanego przez lektora. Obecnie audiobooki najczesciej sa nagrywane
w formacie MP3, dzigki czemu mozna odsluchiwac¢ je na komputerze, a takze
na odtwarzaczach multimedialnych i urzadzeniach mobilnych. Audiobooki
mozna stuchaé réwniez bezposrednio ze strony internetowej, nie Sciggajac ich
na swoj dysk. W domowych warunkach najlatwiej stworzy¢ audiobooka za
pomoca syntezatora mowy, czyli programu zamieniajacego tekst na mowe,
jak na przyktad popularna niegdy$ IVONA Reader czy Balabolka.

Infografika — graficzna wizualizacja informacji, danych i wiedzy, stworzona
w taki sposob, aby przekaza¢ je odbiorcom w jasny i przystepny sposob.
Infografika jest plikiem graficznym, ktdry zawiera zbidr rdznego rodzaju
obrazow, schematow, wykresow oraz map, a takze minimalnej ilosci tekstu.
Glownym obszarem wykorzystania infografiki jest Internet, a szczegélnie
media spotecznosciowe. Na rynku istnieje wiele aplikacji do samodzielnego
tworzenia infografiki, miedzy innymi Piktochart, Infogram czy Canva,
z ktérych mozemy korzysta¢ bezposrednio w przegladarce internetowe;.

Mapa mysli — sposob porzadkowania mysli, ktdry sprawdzi si¢ zarowno do
nauki, jak i prezentowania wnioskow lub danych. Pozwala nada¢ naszym
przemysleniom czytelng strukturg, a dzieki wykorzystaniu nie tylko stow, ale
réwniez diagraméw, symboli, obrazoéw i kolorow, obie potkule naszego
mozgu biorg aktywny udzial w procesie myslowym. Do stworzenia mapy
mysli mozemy uzy¢ takich programéw jak Freeplane oraz Freemind.

Wirtualne prezentacje — prezentacje multimedialne nie muszg si¢ opierac na
znanym z programu PowerPoint uzyciu standardowych slajdow. Dzigki
aplikacji o nazwie Prezi mozemy stworzy¢ prezentacje na tzw. wirtualnym
plotnie. Oznacza to, Ze tres¢ przekazu zawarta jest w formie ,,ptywajacych”
blokow na wielkiej interaktywnej mapie, ktore mozemy przybliza¢ i oddalaé
wedlug wczesniej ustalonego schematu. Tymi blokami na mapie moga by¢
zarowno teksty, obiekty graficzne, jak i pliki wideo.
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e Platforma wymiany wiedzy — srodowisko nauczania zdalnego, za pomoca
ktorego mozemy tworzy¢ roznego rodzaju kursy online. Najpopularniejsza
platforma zarzadzania tresciami edukacyjnymi jest obecnie system Moodle.
To elastyczna, prosta w obsludze, bezpieczna i przede wszystkim darmowa
platforma przeznaczona do zdalnego nauczania, ktéra chetnie uzywaja
uniwersytety, szkoly i prywatne osoby zajmujace si¢ ksztalceniem innych.

Bez watpienia technologie cyfrowe ulatwiajg proces tworzenia i publikowania tresci
niosacych za sobg okreslong wiedze. Dla kazdego z nas moga by¢ duzym wsparciem
w calym procesie uczenia sie, ale takze nauczania innych. Wymiana wiedzy pomaga
z kolei skutecznie budowacd relacje miedzyludzkie.

53.2 Innowacyjne zastosowanie TIK

Postep w dziedzinie cyfryzacji w istotny sposob sprzyja rozwojowi innowacyjnych
i niekonwencjonalnych zastosowan nowych technologii. Wspotczesnie coraz wigcej
urzadzen znajdujacych si¢ w naszym otoczeniu mozemy bowiem podlaczy¢ do sieci
i sprawié, aby dziataly w sposob ,,inteligentny”.

Telewizory SmartTV

W dzisiejszych czasach telewizor ma spetnia¢ o wiele wigcej zadan niz tylko zwykty
odbiér kanalow telewizyjnych. Takie oczekiwania powoduja, ze coraz chgtniej
kupujemy telewizory Smart TV. Glownymi cechami, ktore odrdzniaja inteligentne
telewizory od tych klasycznych, sa wbudowany system operacyjny oraz mozliwo$é

potaczenia urzadzenia z Internetem.

Powyzsze rozwigzania zmieniaja zwykly odbiornik telewizyjny w technologicznie
zaawansowane urzadzenie. Dzi¢ki funkcjom Smart mozemy wykorzystac telewizor do
takich celow jak ogladanie filmow i seriali z serwisow Vod, uzywanie YouTube,
surfowanie w Internecie, granie w gry czy zarzadzanie mediami spolecznosciowymi.
SmartTV oferuje mozliwo$¢ pobrania aplikacji zwigzanych z naszymi potrzebami
i zainteresowaniami. Ich ilo$¢ jest jednak uzalezniona od rodzaju oprogramowania
danego modelu telewizora.

Inteligentny telewizor jest zatem wielofunkcyjnym urzadzeniem, ktore $mialo mozna
nazwa¢ multimedialnym centrum rozrywki. Co wigcej, w celu latwiejszej obstugi
mozemy go sparowac ze smartfonem lub tabletem, a w niektoérych modelach uzywac
takze komunikatow glosowych czy nawet sterowac gestem. Z calg pewnoscia warto
wigc wybra¢ inteligentne telewizory, tym bardziej, ze sa one dzi$ standardem, za ktory

najczesciej nie musimy wcale doplacac.
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Internet Rzeczy

Telewizor to tylko jedno z urzadzen codziennego uzytku, ktére mozemy podiaczyc
do Internetu. Wystarczy bowiem, aby sprzet, z ktorego korzystamy, byl wyposazony
w odpowiednie czujniki, a bedziemy mogli z nim nawigza¢ polaczenie sieciowe. Idea
potaczenia przedmiotow materialnych ze soba i z internetowymi zasobami za pomoca
rozbudowanej sieci komputerowej nosi nazwe Internetu Rzeczy.

Jest to koncepcja, wedlug ktorej najrozniejsze przedmioty mogg zostac przylaczone do
Internetu i gromadzi¢, przetwarzaé, przesyta¢ dane, a takze dziata¢ na podstawie ich
analizy. Zatozenie to moze dotyczy¢ wielu aspektéw zycia, od sprzetu domowego
uzytku (RTV i AGD), poprzez systemy zarzadzania budynkami, a na inteligentnych
przedsigbiorstwach, miastach czy samochodach konczac. Zastosowanie technologii IoT
(ang. Internet of Things) zdobywa coraz wigksza popularno§¢ zaréwno wsrod
producentow, jak i uzytkownikéw nowych technologii.
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Rysunek 144 Schemat dzialania Internetu Rzeczy''

Schemat dziatania Internetu Rzeczy sklada si¢ z czterech podstawowych elementow.
Pierwszym z nich sa urzadzenia, ktore pozwalaja aktywnie gromadzic i przesyta¢ dane
zwiazane z ich funkcjonowaniem. Nastgpnie za posrednictwem sieci trafiaja one do
systemow informatycznych, ktore je przetwarzaja. Elementem koncowym modelu sa
rozwiazania analityczne, ktore pozwalaja uzyskac okreslone wnioski i informacje.

Inteligentny dom

Jednym z obszaréw, w ktéorym koncepcja Internetu Rzeczy znajduje zastosowanie,
jest tzw. inteligentny dom. Jest to zbiorcza nazwa dla systemow i urzadzen stuzacych
do automatyki domowe;j. Innymi stowy, inteligentny dom to taki, z ktéorym jestesmy
w stanie si¢ porozumie¢ i ktdremu mozemy wydawaé réoznego rodzaju polecenia.

10 Kluczowe zagadnienia zwigzane z Internetem Rzeczy, https://www.sas.com/pl_pl/insights/internet-of-
things.html (03.12.2019).
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Cho¢ moze to brzmie¢ niezwykle skomplikowanie, to w rzeczywistosci (pomijajac
aspekt technologiczny) jest stosunkowo proste. Postuzymy si¢ w tym celu przyktadem
— dzigki systemowi inteligentnego domu jesteSmy w stanie kontrolowaé urzadzenia
znajdujace si¢ w naszym domu i zdalnie zmienia¢ parametry ich dziatania za pomoca
urzadzen cyfrowych, takich jak laptop, tablet czy smartfon. Mozemy w ten sposdb
sterowa¢ na przyklad temperatura w pomieszczeniach, kolorem oraz natgzeniem
oswietlenia, wlaczaé i wyltaczaé sprzet podlaczony do gniazdek elektrycznych, a takze
oglada¢ wideo na zZywo z monitoringu czy $ledzi¢ systemy i czujniki alarmowe.

Dzigki potaczeniu z Internetem mozemy wszystkie te czynnosci wykonywaé nawet
wtedy, gdy znajdujemy si¢ z dala od naszego miejsca zamieszkania. Inteligentne
urzadzenia znajdziemy dzisiaj w ofercie wielu sklepéw komputerowych, dzigki czemu
mozemy sprobowaé samodzielnie je zainstalowa¢ 1 uruchomi¢. Do obshugi
pojedynczych urzadzen zazwyczaj wystarczy domys$lna aplikacja, ktora dostarcza
producent sprzetu. Jesli jednak chcemy stworzy¢ bardziej rozbudowany system, warto
skorzysta¢ z ushug wyspecjalizowanych firm.

Budowa takiego powiazanego systemu ma kilka istotnych zalet, w$réd ktérych mozna
wymieni¢ bezpieczenstwo, oszczednosci oraz wygode. Inteligentny dom doskonale
sprawdza si¢ w sytuacjach awaryjnych. Réznego rodzaju czujniki mogg na przyktad
wykrywacé ruch, otwieranie okien i drzwi, pozary, zalania, a takze ulatniajacy si¢ gaz.
Ponadto dzigki zaprogramowanym instalacjom mozemy znacznie obnizy¢ Kkoszty
eksploatacji domu. Bez Zzadnych konsekwencji mozemy zapomnie¢ zgasi¢ $wiatlo,
zakreci¢ ogrzewanie czy wylaczy¢ urzadzenie elektryczne. Nie musimy si¢ rowniez
obawia¢ o zamykanie okien i opuszczanie rolet, a nawet podlewanie ogrodu — dzigki

zdalnemu dostgpowi do wszystkich urzadzan, mozemy niemal zawsze je kontrolowac.

Rzeczywisto$¢ wirtualna i rozszerzona

Przenikanie si¢ $wiata realnego z cyfrowym dotyczy niemal kazdego obszaru naszego
codziennego zycie. Swiat nowoczesnych technologii caly czas si¢ rozwija, probujac
potaczy¢ ze soba oba wymiary rzeczywistosci. Sposobem na zrewolucjonizowanie
sposobu korzystania ze $wiata cyfrowego ma by¢ wirtualna rzeczywisto$¢, ktora
polega na zastgpowaniu obrazu $wiata realnego przez $wiat wygenerowany
komputerowo. W jego sktad wchodza obrazy, dZzwigki, a czasem nawet dotyk oraz
zapach. Aby korzysta¢ z VR (ang. Virtual Reality), musimy posiada¢ specjalne gogle,
ktore beda wyswietlaly przed naszymi oczami w pelni sztuczne §rodowisko, co da nam
efekt catkowitego ,,wylaczenia” realnego otoczenia.

Istnieje takze technologia, ktora nie izoluje nas catkowicie od $wiata rzeczywistego,
a jedynie dodaje do niego pewne elementy wirtualne. Tego typu rozwiazania nosza
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nazwe rzeczywistosci rozszerzonej. Obrazy ze swiata fizycznego rejestrowane przez
kamere¢ naszego urzadzenia, a nastgpnie zostaja zsynchronizowane z komputerowymi
grafikami i animacjami 3D. Aby korzystac z technologii AV (ang. Augmented Reality)
potrzebujemy smartfonu, tabletu lub specjalnych okularow, dzigki czemu nie odrywa
nas od $wiata fizycznego $wiata, a jedynie ptynnie laczy go z tym cyfrowym.!??

Sie¢ 5G

Zapowiedzia jeszcze wigkszej popularyzacji wielu technologicznych rozwiazan jest
Internet w technologii SG. Jest to nowy standard komunikacji, ktéory ma oferowac
znacznie wyzsza wydajno$¢ niz obecne 4G/LTE, a takze niezawodno$¢ i stabilnosc.

Obecnie technologia 4G umozliwia przesytanie 300 megabitéw na sekundg. Standard
piatej generacji umozliwi przesylanie 10 tysiecy megabitow, czyli ok. 10 gigabitow,
na sekundg, co oznacza ponad 30-krotny wzrost predkosci. Dzigki temu obstuzy takze
wigksza liczbe urzadzen, zmniejszajac jednoczesnie ich czas reakcji.

Sie¢ 5G to co$ wigcej niz tylko szansa na szybszy Internet mobilny — to zapowiedZ
olbrzymich zmian na rynku nowych technologii. Wiaze si¢ to z podiaczeniem do sieci
mnoéstwa urzadzen, a to z kolei rodzi pytania o nasze bezpieczenstwo i prywatnos$¢.
Prawie kazdy taki sprzet przetwarzatby nasze dane, co pociaga duze ryzyko zwiazane

z cyberatakami na uzytkownikow, firmy czy instytucje, a nawet panstwa.!%

Drukarki 3D

Mowiac o innowacjach w dziedzinie technologii komputerowych, nie mozna poming¢
tzw. druku przestrzennego, czyli mozliwosci tworzenia obiektow trojwymiarowych na
podstawie ich komputerowych modeli. Aby wyprodukowaé tego typu przedmioty,
potrzebujemy drukarki 3D.

Wydruk 3D polega na wytworzeniu fizycznego obiektu poprzez nanoszenie kolejnych
warstw materialu. Proces drukowania wymaga czterech kluczowych elementéw —
trojwymiarowego modelu komputerowego, programu do jego obrobki (tzw. slicer),
maszyny, czyli drukarki 3D oraz materialu do druku, ktéry w zalezno$ci wybranej
technologii moze mie¢ postaé na przyktad plastikowej zylki, zywicy czy proszku.

Cho¢ cena drukarki 3D wciagz jest wyzsza od tradycyjnych drukarek, to technologia
druku przestrzennego przestata by¢ postrzegana jako odlegta i mato dostgpna innowacja.

102'5, Zablocka, VR, AR, MR... Czy znasz réznice?, 17.02.2017, https://apollogic.com/pl/2017/02/vr-ar-mr-
czy-znasz-roznice/ (03.12.2019).

13\, Kulik, Co to jest 5G? Zalety i zagrozenia sieci 5G, https://www.komputronik.pl/informacje/co-to-jest-5g-
zalety-i-zagrozenia-sieci-5g/ (03.12.2019).
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Z kolei obstuga tego typu urzadzenia stanowi umieje¢tnosc, ktora mozna opanowac bez
wiekszych trudnosci — tym bardziej, Ze istnieja specjalistyczne kursy, ktore przekazuja
wiedze na temat zasady dziatania i eksploatacji drukarki 3D.104

54  Brakiw zakresie kompetencji cyfrowych

Kompetencje cyfrowe to umiejetnosci niezbgdne we wspodtczesnym $wiecie. Jednak
korzystanie z Internetu, komputera czy smartfonu nie powinno by¢ traktowane jako cel
sam w sobie. Kompetencje cyfrowe to polaczenie wiedzy, umiej¢tnosci i postaw
zwigzanych ze §wiatem cyfrowym, a posiadanie ich ma stuzy¢ uzyskiwaniu korzysci
w roznych obszarach zycia, uwzgledniajac przy tym nasze indywidualne potrzeby.

54.1 Identyfikowanie brakéw kompetendiji

Wiedze¢ oraz umiejetnosci cyfrowe, podobnie jak inne kompetencje kluczowe, nalezy
rozwija¢, jednocze$nie pamigtajac o zmianach zachodzacych w catym srodowisku. Cho¢
najlepiej zaczaé od najwcze$niejszych lat, to zaden wiek nie powinien by¢

ograniczeniem w przyswajaniu zasad dzialania nowych technologii.

Kursy z zakresu TIK

Mimo intensywnej cyfryzacji spoteczenstwa w dalszym ciaggu wiele grup spotecznych
w bardzo ograniczony sposob korzysta z nowych technologii. Dotyczy to gléwnie 0oséb
starszych oraz zamieszkalych na terenach wiejskich. Czgsto problemem nie jest sam

dostep do Internetu, ale umiejetnosci korzystania z komputera i oprogramowania.

Jednym ze sposobdéw na podniesienie kompetencji cyfrowych jest udziat w kursach
z zakresu technologii informacyjno-komunikacyjnych (TIK/ICT). Dzigki wsparciu
Funduszy Europejskich mozemy skorzysta¢ ze szkolen, ktére pomoga nam uzyskac,
podnies¢, zmienié¢ lub uzupetni¢ swoje kwalifikacje. Wnioski o $rodki unijne sktadaja
instytucje szkoleniowe, a po uzyskaniu dofinansowania kieruja swoja ofert¢ do osob,
ktore spetniaja warunki dotgczenia do grona uczestnikéw danego projektu.

Liste dofinansowanych projektow mozna znalez¢ na stronach WWW regionalnych
programéw operacyjnych oraz na portalu mapadotacji.gov.pl. Uczestnictwo w tego

104°p, Cichalewski, Drukowanie 3D — wszystko co musisz wiedzieé, https://techtutor.pl/drukowanie-3d-
wszystko-co-musisz-wiedziec/ (03.12.2019).
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rodzaju kursach jest bezplatne, a ich gldownym celem jest walka z wykluczeniem
cyfrowym wewnatrz spoteczenstwa.

Portale i fora branzowe

Najprostszym i najszybszym sposobem, aby samodzielnie zdoby¢ informacji o tym, co
si¢ dzieje w $wiecie cyfrowym, s3 portale branzowe. Istnieje wiele serwiséw o szeroko
rozumianej tematyce komputerowej, ktore sa skierowane do roéznych grup
uzytkownikéw. Moga z nich skorzysta¢ zar6wno czytelnicy niemajacy zadnej wiedzy a
poszukujacy wylacznie fachowej porady i wsparcia zakupowego, jak i bardziej

zaawansowani pasjonaci, ktorzy lubia na biezaco $ledzi¢ nowinki technologiczne.

Ponizej postaramy si¢ przedstawi¢ kilka najciekawszych portali z branzy cyfrowej, ktore
pomoga nam zdoby¢ niezbedna wiedze na temat uzytkowania komputerow,
urzadzeniem mobilnych oraz oprogramowania, z ktérego korzystaja.

e  Benchmark — benchmark.pl — serwis o tematyce komputerowej i nowych
technologiach. Publikuje najciekawsze wiesci z branzy IT z niemal kazdej
dziedziny, a takze testy i recenzje sprzgtu, poréwnania, rankingi wydajnosci,

przewodniki dla kupujacych oraz plebiscyty na najlepsze produkty.

e Spider’s Web — spidersweb.pl — jeden z najwigkszych technologiczno-
lifestylowy blogéw w Polsce. Znajdziemy w nim miedzy innymi regularne
felietony, opiniotworcze teksty, analizy zagadnien ze $wiata nauki, a takze
porady dotyczace zakupu elektroniki.

e AntyWeb — antyweb.pl — blog technologiczny o charakterze newsowym.
Zawiera publikacje o tym, co si¢ dzieje w polskim i $wiatowym Internecie,
a duza czg$¢ z tych informacji pochodzi bezposrednio od czytelnikow bloga

oraz tworcow nowych serwisow, dzigki czemu sg bardzo ,,$wieze”.

¢ Komputer Swiat (komputerswiat.pl), PC Format (pcformat.pl), PC World
(pcworld.pl), CHIP (chip.pl) — serwisy internetowe poswigcone tematyce
informatycznej, ktore posiadaty wydania w postaci tradycyjnych czasopism —
zawierajg roznego rodzaju aktualnosci, poradniki, testy oraz recenzje.

Na koniec warto takze wspomnie¢ o serwisach Niebezpiecznik (niebezpiecznik.pl) oraz
Tryb Awaryjny (trybawaryjny.pl), ktore zajmuje si¢ tematyka rdznego rodzaju
zagrozen teleinformatycznymi oraz kwestiami bezpiecznego korzystania z Internetu.

Wiele portali branzowych oferuje swoim czytelnikom tzw. newsletter, czyli ustuge
polegajaca na regularnym przesylaniu za posrednictwem poczty elektronicznej
informacji o nowych artykutach opublikowanych w serwisie. Aby otrzymywac
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newslettery dotyczace danej strony internetowej, trzeba najpierw dopisaé si¢ do listy
subskrybentéw — polega to na podaniu swojego adresu e-mail w formularzu online,
a nastgpnie potwierdzeniu go poprzez kliknigcie w specjalny link umieszczony
W pierwszej otrzymanej wiadomos$¢. Jest to forma zabezpieczenia przed dopisaniem
adresu e-mail bez naszej wiedzy. Jesli w pewnym momencie nie chcemy otrzymywac
kolejnych newsletterow, to musimy wypisac si¢ z listy — zwykle informacje na temat
rezygnacji znajdziemy w stopce wiadomosci.

Serwisy internetowe, ktore czgsto aktualizuja swoje tresci, moga informowaé o tym
czytelnikow takze za pomoca tzw. kanalu RSS. Dzigki RSS (ang. Really Simple
Syndication) mozemy $ledzi¢ zmiany na wielu stronach internetowych bez potrzeby
wchodzenia na kazda z nich z osobna i nie zasmiecajac sobie jednoczesnie skrzynki
e-mail, tak jak czesto dzieje si¢ w przypadku newslettera. Majac odpowiedni program,
nazywany czytnikiem RSS, dopisujemy kanaty réznych serwisow do listy naszych
subskrypcji, aby moc zagregowacd tresci z wielu zrodet w jednym miejscu.

Czasem moze si¢ jednak zdarzy¢ sytuacja, ze zaden z portali branzowych nie poruszyt
zagadnien, ktore nas interesuja. Jesli mamy problem zwigzany z konkretnym sprzg¢tem
komputerowym, urzadzeniem mobilnym, oprogramowaniem czy ustuga internetowa,
mozemy skorzysta¢ z forum internetowego i sprobowaé poszuka¢ pomocy u innych
uzytkownikow technologii cyfrowych.

Niektore serwisy branzowe oferuja dostep do forum internetowego bezposrednio na
swojej stronie internetowej. Jednym z najwigkszych i najpopularniejszych portali tego
typu jest PCLab, ktoérego forum dyskusyjne poswigcone komputerom zawiera
kilkanascie miliondw wypowiedzi. Forum znajduje si¢ pod adresem forum.pclab.pl,
ale mozemy rowniez przej$¢ do niego bezposrednio ze strony glownej serwisu.
Wszystkie watki poruszane na forum zostaly odpowiednio skatalogowane, a dostgp do
nich jest darmowy dla kazdego uzytkownika. Jesli jednak chcieliby$my wzia¢ udziat w
dyskusji lub zatozy¢ wlasny temat, powinni$my si¢ zarejestrowac.

Pomoc systemu Microsoft 10

Nieraz zdarza si¢, ze uzytkownicy komputeré6w z systemem Windows 10 napotykaja
na swojej drodze trudnosci z obshuga niektorych programéw, funkcji czy ustawien.
Zanim zaczniemy przeszukiwaé réoznego rodzaju portale i fora internetowe, mozemy
skorzysta¢ z systemowych mozliwosci uzyskania pomocy i sprobowaé samodzielnie
rozwigza¢ powstaly problem.

Pierwszym krokiem, ktory powinnismy podjac jest wyszukanie pomocy w zasobach
systemu. W tym celu wystarczy w polu wyszukiwania na pasku zadan wpisa¢ pytanie
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lub stowa kluczowe zwigzane z wystepujacym problemem, a nastgpnie skorzystad
z otrzymanych wynikow — moga si¢ tam pojawi¢ zar6wno konkretne aplikacje, pliki czy
ustawienia, jak i mozliwo$¢ wyszukania pomocy z sieci WWW. Jesli problem dotyczy
aktualnie uzywanej aplikacji, na przyktad programu pakietu Office, mozemy podczas
pracy wcisng¢ klawisz F1, ktory otworzy okno pomocy danego programu.

Problemy z obshugg systemu Windowsa 10 czg¢sto wynikaja po prostu z jego stabej
znajomosci przez uzytkownikow. W czasach cigglych aktualizacji moze si¢ zdarzy¢,
ze pojawi si¢ nowa funkcja oprogramowania, o ktorej dzialaniu nie mamy pojgcia.
Pomoca w tej sytuacji bedzie systemowa aplikacja Wskazéwki, ktora zawiera krotkie
i przejrzyste porady na temat mozliwosci systemu Windows 10. W kazdej z nich
znajdziemy przycisk pozwalajacy na wyprobowanie danej funkcji lub uzyskanie
dodatkowych informacji.

Wskazowki - a X

.. Zapoznaj sie z najnowszymi wskazéwkami

dotyczacymi systemu Windows 10!

Najpopularniejsze
wskazéwki dla pakietu
Office

Podstawowe programy Personalizowanie

Coinowego Windows 10 komputera

Wskazéwki: 13 Wskazéwki: 8 Wskazéwki: 13 Wskazéwki: 7

Rysunek 145 Widok okna aplikacji Wskazowki systemu Windows 10

Aby przejrzec zestaw porad, wystarczy poswigcic¢ kilka minut. Warto rowniez co jakis$
czas sprawdzaé, czy nie pojawily si¢c nowe porady. Aplikacje Wskazowki mozemy
uruchomié¢ bezposrednio z menu Start, wazne jednak, aby nasz komputer mial wtedy
potaczenie z Internetem.

Majac dostep do sieci, mozemy tez odwiedzi¢ stron¢ pomocy technicznej Microsoft,
ktora dostgpna jest pod adres support.microsoft.com. Znajdziemy w niej informacje na
temat wszystkich produktow firmy Microsoft, a wigc oprocz systemu Windows moze to
by¢ réwniez pakiet biurowy Office, przegladarka internetowa Edge, program Skype czy
internetowy dysk OneDrive. Dzigki dostgpnej tam wyszukiwarce, mozemy w tatwy
sposob uzyskaé¢ odpowiedzi na mniej lub bardziej ztozone problemy.
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W przypadku, gdy zadna z powyzszych czynnosci nie przyniesie pozadanego efektu,
mozemy skontaktowaé si¢ z pomoca techniczna. Stuzy do tego systemowa aplikacja
Uzyskaj pomoc, ktora znajdziemy w Menu Start. Aplikacja dziata w formie czatu —
po wpisaniu pytania otrzymamy odpowiedz wraz z proponowanymi rozwigzaniami
problemu. Nalezy pamigta¢, ze cho¢ funkcja czatu dostgpna jest w wielu serwisach
internetowych zwiazanych z obstuga klienta, to nie zawsze mamy do czynienia z zywa
osoba, a jedynie algorytmem komputerowym, ktéry w odpowiedni sposob reaguje na
nasze zapytania. Jesli jednak chcieliby$my, aby pomocy udzielita nam inna osoba,
na przyklad nasz znajomy, mozemy skorzysta¢ z aplikacji Szybka pomoc. Umozliwia
ona wspotdzielenie komputera za posrednictwem potaczenia zdalnego, dzigki czemu
jedna osoba moze pomdc rozwigzaé problemy na komputerze drugiej osoby.

Na koniec warto wspomnie¢ o serwisie internetowym stworzonym przez niezaleznych
ekspertow technologii Microsoft o nazwie CentrumXP (centrumxp.pl). Obecnie jest to
najpopularniejszy w polskim Internecie portal poswigcony produktom i ustugom tej
firmy. Poza najnowszymi informacjami, poradnikami i ciekawostkami ze $wiata
Microsoft, znajdziemy tam réwniez sklep z oprogramowaniem oraz ofert¢ autorskich
szkolen stacjonarnych i e-learningowych z zakresu ich obstugi.

542  Cyfrowe mozliwosci samorozwoju

Urzadzenia cyfrowe z dostgpem do sieci moga nam stuzy¢ nie tylko do zabawy,
poznawania nowych osob czy zatatwiania codziennych spraw. Internet daje szerokie
mozliwosci wlasnego rozwoju, zarowno w kwestii poszukiwania informacji, szukania

pracy, jak rowniez poglebiania swojej wiedzy.

E-learning

Nauczanie na odlegto$¢ z wykorzystaniem Internetu i oprogramowania cyfrowego nosi
nazwe e-learningu. Korzystajac z tej formy nauki, nie musimy fizycznie uczgszczac na
wyktady czy zajgcia, a zamiast tego otrzymujemy za posrednictwem sieci réznego
rodzaju materiaty dydaktyczne lub bierzemy udzial w telekonferencjach z wyktadowca.
Mozna wyrdzni¢ cztery rodzaje e-learningu.'%

e  Samoksztalcenie — odbywa si¢ bez interakcji na linii uczestnik-nauczyciel
i polega na zamieszczaniu przez wyktadowcg réznego rodzaju materialow

dydaktycznych (artykulow, prezentacji czy analiz) w sieci.

195 https://jns.pl/e-learning-nowe-mozliwosci.html (23.11.2019).
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e  E-learning synchroniczny — w tym samym czasie instruktor oraz uczestnicy
kursu spotykaja si¢ na platformie e-learningowej i sa ze soba polaczeni
za pomocg systemu audio-video w czasie rzeczywistym — dzieki temu moga

prowadzi¢ prace w grupie oraz uczestniczy¢ w dyskusji.

e  E-learning asynchroniczny — nie wystgpuje jednoczesna obecnos¢ trenera
i uczestnikow na platformie, a kontakt pomigdzy nimi ma charakter posredni

— odbywa si¢ z wykorzystaniem foréw dyskusyjnych czy poczty e-mail.

e Nauczanie mieszane — zintegrowana forma ksztalcenia poprzez potaczenie
tradycyjnych i zdalnych metod nauczania — w praktyce oznacza to, ze kurs
moze zaczgC si¢ tradycyjnymi zajeciami w sali, a nastepnie przej$¢ na zdalne
korzystanie z platformy e-learningowe;.

E-learning posiada wiele zalet, ktore wplywaja na jego coraz wigksza popularnosé. Taka
forma nauki to przede wszystkim duza oszczedno$¢ czasu — nie tracimy go na dojazdy
na zajgcia edukacyjne, a dodatkowo mozemy tak zaplanowac i roztozy¢ w czasie nauke,
aby wspolgrata z innymi obowiazkami i zajeciami dnia codziennego. Pozwala to tym
samym znaczaco zredukowaé nasze wydatki finansowe. Z kolei indywidualizacja
procesu nauczania wiaze si¢ z reguly z wigksza skutecznoscig ksztatcenia. Nauka
w systemie e-learningu dostosowana jest do indywidualnego tempa poszczegdlnych
0sob. W ten sposob uczymy si¢ sami siebie motywowac i zachgca¢ do wytrwatej pracy
oraz samodzielnego poglebiania wiedzy.

Wsrdd mniej korzystnych aspektow e-learningu mozna wskazaé przede wszystkim
ograniczenie kontaktow miedzyludzkich. Edukacja jedynie w formie zdalnej moze dla
niektérych osob wiaza¢ si¢ z poczuciem swoistego osamotnienia. Nie nalezy tez
zapominac, ze e-learning wiaze si¢ z koniecznos$cia posiadania odpowiedniego sprzetu
oraz oprogramowania, co w niektérych przypadkach moze generowac¢ dodatkowe
koszty. Moze si¢ zdarzy¢, iz pomimo checi nie mozemy uczestniczy¢ w e-szkoleniu, na
przyktad z powodu posiadania zbyt wolnego tacza lub przerwy w dostawie Internetu.
Jednak istotniejszym problemem w konteks$cie samego procesu uczenia si¢ jest czesty
brak samodyscypliny wsrod uczestnikow kursu.!'%

Tutorial i webinarium

Popularng w ostatnim czasie metodg przekazywania wiedzy za posrednictwem sieci jest
tzw. tutorial. Jest to krotki kurs, ktory w mys$l zasady ,,krok po kroku” pozwala tatwo

106 £_Learning — zalety i wady e-edukacji, https://www.heuristic.pl/blog/e-learning/E-Learning-zalety-i-wady-e-
edukacji;160.html (23.11.2019).
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nauczy¢ si¢ obstugi réznego rodzaju urzadzen, oprogramowania czy ustug. Pod
pojeciem tutorial kryja si¢ réznego rodzaju filmy i prezentacje, ktére maja nam
dostarczy¢ wszelkich informacji potrzebnych do wykonania okreslonego zadania.
Zaletg tutorialu jest jego interaktywny charakter oraz nastawienie na nauke¢ poprzez
wykorzystanie konkretnego przyktadu. Dzigki temu sa one doktadniejszym sposobem
przekazywania informacji niz klasyczne instrukcje obstugi.

Tutoriale swoja popularno$¢ zawdzigczaja takze prostocie oraz dostepnosci — zwykle
sa one darmowe i tatwe do odnalezienia. Bardzo duzo tutoriali znajduje si¢ w serwisie
YouTube. Czgsto ich autorami nie sg specjalisci, a zwykli uzytkownicy programow
chcacy podzieli¢ si¢ swoja wiedza, dzigki czemu ich jezyk jest swobodny, zrozumiaty
i pozwala na szybka nauk¢. Sama budowa tutorialu tez nie jest zbyt skomplikowana,
zazwyczaj przedstawia kolejne kroki dziatania oraz komentarz do nich.

Szczegdlnym typem tutorialu jest tzw. webinarium, czyli rodzaj internetowego
seminarium, ktére umozliwia obustronng komunikacj¢ mi¢dzy osobg prowadza kurs
a jego obserwatorami. W zatozeniu ma przypomina¢ tradycyjne spotkanie i umozliwi¢
kontakt mimo duzych odlegtosci. Jego cecha charakterystyczng jest interaktywnos¢,
czyli mozliwos¢ dyskutowania oraz wysytania i odbierania réznego rodzaju danych
i informacji w czasie rzeczywistym.

W dobie mediéw spotecznosciowych i powszechnego dostepu do Internetu, kazdy z nas
ma mozliwos¢ przeprowadzenia transmisji na Zywo i zaproszenia do niej innych
internautow. Mozemy w ten sposOb transmitowaé na przyktad konferencje czy
prezentacj¢ wlasnego produktu, stworzy¢ interaktywny kurs wideo lub po prostu
pochwali¢ si¢ znajomym relacja z wakacji. W tym celu wystarczy nam smartfon
podiaczony do Internetu i subskrypcja sieci spoteczno$ciowej umozliwiajacej transmisje
na zywo, takiej jak Facebook, Instagram, YouTube czy Twitch (serwis internetowy
udostepniajacy ushugi strumieniowania wideo).

Kursy i studia online

Platformy e-learningowe oraz wspomniane wczesniej tutoriale i webinaria nie musza
dotyczy¢ jedynie tematyki zwiazanej z komputerami czy nowymi technologiami.
Interaktywne metody nauczania staly si¢ bowiem $rodkiem dydaktycznym niemal
w kazdej mozliwej dziedzinie Zycia, a dzigki wielu réznorodnym formom prezentacji
nierzadko sa w stanie zaciekawi¢ stuchacza bardziej niz tradycyjne metody nauki.

Konsekwencja wzrostu zainteresowania e-learningiem jest pojawienie si¢ na rynku
ustug edukacyjnych mozliwosci wzigcia udzialu w rdéznego rodzaju kursach online.
Jest to wygodna i nowoczesna forma podniesienia swoich kwalifikacji, ktora oferuje
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coraz wiecej podmiotow zajmujacych si¢ ksztatceniem. Propozycje dostgpnych ustug sa
bardzo réznorodne — od internetowych kursow jezykowych, poprzez trening
umiejetnos$ci migkkich, a na specjalistycznych i zawodowych szkoleniach konczac.
Mozemy znalez¢é zardwno kursy otwarte, jak i zamknigte, dedykowane konkretnej
grupie odbiorcéw, na przyktad kursy dla nauczycieli czy ksiggowych. Zdecydowana
wigkszos¢ z nich jest platna, jednak nie zawsze. Po ukonczeniu kursu uczestnik pisze

prace lub zdaje egzamin online, a nastgpnie otrzymuje odpowiedni certyfikat.

Zaglebiajac si¢ w tematyke nowoczesnych metod edukacji i samorozwoju cztowieka nie
mozna pomingé mozliwosci studiowania przez Internet. I cho¢ moze to brzmied
niewiarygodnie, to wiele uczelni oferuje tego typu studia. Opieraja si¢ one na braniu
udziatu w wykladach, ktére odbywaja si¢ za posrednictwem platformy internetowe;.
Podobnie jak na tradycyjnej uczelni rok akademicki trwa 2 semestry, a po ukonczeniu
edukacji otrzymujemy odpowiedni tytul. Studia online moga przewidywac kilka
zjazdow na terenie uczelni, ale z reguly sa to jedynie egzaminu, podczas gdy w czasie
trwania semestru wiedz¢ nabywa si¢ i sprawdza online. Otrzymany dyplom niczym nie
rézni si¢ od tego, jaki otrzymujemy po ,.tradycyjnych” studiach. Uczelni oferuje takze
studia podyplomowe online dla osdb posiadajacych juz wyzsze wyksztatcenie.
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Skroty klawiaturowe

Dzigki skrotom klawiaturowym nie musimy podczas pracy z komputerem odrywac
rak od klawiatury, co czgsto ma swoje przetozenie na oszczedno$é czasu i zwigkszenie
wydajnos$¢ naszych dziatan. Kazdy program moze mieé¢ zdefiniowane wlasne skroty
klawiaturowe, jednak istnieje spora grupa ulatwien, ktora znajduje zastosowanie
niemal we wszystkich aplikacjach komputerowych — przegladarkach, edytorach tekstu,
arkuszach kalkulacyjnych, programach do obrébki graficznej, a takze podczas zwyktej
pracy z systemem Windows.

Ctrl+C Skrét odpowiadajacy za kopiowanie
Ctrl+V Skrot do wklejania ze schowka

Ctrl + X Skrét do wycinania

Ctrl+ A Zaznaczanie catej zawarto$ci dokumentu
Ctrl+ Z Cofhnigcie ostatniej zmiany

Ctrl+Y Przywrdcenie zmiany

Ctrl+F Otwiera okno wyszukiwania kontekstowego
Ctrl + S Zapisanie dokumentu

Ctrl + N Otwarcie nowego dokumentu

Ctrl+P Szybkie drukowanie

Ctrl+T Otwarcie nowej karty w przegladarce
Ctrl+W Zamknigcie aktualnej karty w przegladarce
Ctrl + Shift Rozwiazuje problem zamiany klawiszy z literami ,,Z” i ,,Y”
F1 Otwiera okno pomocy

F5 Odswiezenie strony internetowej

Alt + F4 Zamknigcie dokumentu / programu
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