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Przetam bariere strachu i zacznij przygode z komputerem!

Kupite$ komputer, ale nie mozesz go uruchomi¢? Masz potaczenie z internetem, ale
strony nie otwieraja sie? Chcesz napisac lub wydrukowac dokument, ale nie wiesz,
jakiego programu uzy¢? A moze pozyczyte$ od znajomego film, ktdrego uzywana przez
Ciebie aplikacja nie potrafi wySwietlic? Nie pozostaje Ci nic innego, jak poskromic¢
swojego pecetal

Dzieki ksiazce ,,Pierwszy komputer. Poskromienie peceta” szybko zostaniesz biegtym
uzytkownikiem komputera i nauczysz sie wykonywac zadania, ktére pozwolg Ci cieszy¢
sie mozliwosciami, jakie on oferuje. Oswoisz sie z jego budowa i zainstalujesz system
operacyjny niezbedny do jego dziatania. Zobaczysz, jak mozna skutecznie zabezpieczy¢
komputer przed atakami, a takze uporzadkowac dysk, oczyszczajac go ze zbednych
programoéw i plikow, aby zapewni¢ stabilne dziatanie systemu. Dowiesz sig, co zrobic,
aby wyswietlaé filmy i odtwarzac pliki muzyczne, wysytac listy e-mail, rozmawia¢ przez
Gadu-Gadu i Skype’a, pisa¢ dokumenty oraz uzywac¢ wielu innych programow
niezbednych przy codziennej pracy z komputerem.

¢ Podstawy budowy i dziatania komputerdw.

* |nstalowanie systemu operacyjnego i korzystanie z niego.
* Qbstuga pakietow biurowych Microsoft Office 2003 i OpenOffice.
e Zabezpieczanie komputera.

* Przegladanie witryn WWW.

* Pobieranie plikow z internetu.

* Uzywanie poczty e-mail.

e Rozmowy przez Gadu-Gadu i Skype’a.

¢ QOgladanie filméw i stuchanie muzyki.

* Porzadkowanie i pielegnowanie komputera.

* Popularne skroty klawiaturowe.
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Programy uzywane
podczas codziennej pracy
i ich konfiguracja

Pakiet Microsoft Office 2003

ﬁ\")

— b Pakiet Microsoft Office 2003 to pakiet programéw stuzacych

o

T >

Q

]

0O000O

=== m.in. do:

=)

pisania dokumentéw tekstowych (Microsoft Word),

obliczania oraz przedstawiania wynikéw obliczen
w formie wykreséw (Microsoft Excel),

obstugi poczty elektronicznej (Microsoft Outlook),
sktadu publikacji (Microsoft Publisher),
tworzenia baz danych (Microsoft Access),

tworzenia prezentacji i pokazéw (Microsoft PowerPoint).
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CWICZENIE

ICEI 1cinstaluj pakiet Microsoft Office 2003

1. W16z plyte instalacyjng do napedu CD-ROM, po kilku
sekundach pojawi sie okno instalatora (rysunek 6.1).

Rysun ek 6.1. i Instalator; produktu Microsoft Office 2003

InStq]a tor . Microsoft Office Professional Edition 2003 D n
pakietu Microsoft il
Ojﬁce 2003 Instalator produkku Microsoft Office 2003 — Zapraszamy!

Trwa praygobowywanie Kreatora instalacii produkku Microsoft Office Professional Edition
2003...

2. W kolejnym kroku instalatora wpisz 25-znakowy Klucz
produktu (rysunek 6.2), ktéry powinien znajdowac sieg z tytu
pudetka z ptyta. Po wpisaniu klucza kliknij przycisk Dalej.

RySllHek 6.2. i Instalator; produktu Microsoft Office 2003 E@l@l
IGUC.Z pI‘OdUktu Microsoft Office Professional Edition 2003 D"
powinien &g%ﬁ

. s . Klucz produkiy
znajdowac sie
z tylu pudetka
z plytq CD

W ponizszych polach wpisz 25-znakowy kucz produkbu (Product Key), Numer ken
znajduje sie na nalepee 2 byu pudetka dysku €D lub w certyfikacie autentycznosc
{Certificate of Authenticity ).

Kuczproduklu:  [2z628  |-[zze28 |-[2zeze |-[2ze28  |-[2zeze
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3. Pojawi sie okno Informacje o uzytkowniku (rysunek 6.3).
Podaj nazwe uzytkownika oraz organizacje. Mozesz réwniez

whpisa¢ inicjaly. Kliknij przycisk Dalej.

Rysunek 6.3. 1% Instalator produktu Microsoft Office 2003 E“E‘El

Okno Informacje

. B Microsoft Office Professional Edition 2003
o uzytkowniku

Infarmacje o uzytkowniky

Mazwa uzytkownika:

Inicjaty:

Organizacja: |Organizacia

Pomoc

Firma Microsoft szanuje prywatnosé udytkownikdw, Aby uzyskad informacie, jakie rodki
stuzg ochronie prywatnosc | bezpieczensbwa danych, Kiknij przycisk Pomoc,

4. Nastepnie wybierz instalacje standardowa, zaznaczajac
pole wyboru Instalacja standardowa (rysunek 6.4).

Kliknij przycisk Dalej.

Cin

Hysunek 6.4 i Instalator produktu Microsoft Office 2003
Wybdr typu

. y yp Microsoft Office Professional Edition 2003
instalacji

Typ instalacji
Instalacja zalecana
() Instalacja standardowa

albo innego typu

() Instalacia petna
() Instalacja minimalna

() Instalarja niestandardowa

Gl

Dpis

Instaluje produkk Microsoft Office bylko z
zestawem najczescie] uzywanych
skbadnikdw, Dodatkowe funkcie mozna
instalowat pray pierwszym uzydu albo
dodawad je pézniej w aplecie Dodaj lub
usuri programy w Panelu sterowania.

Zainstaluj w: ‘C:\Prngram Files\Microsaft OFfice) Przegladai...

< Wstecz DaIE b3 Anuluj
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5. Zostanie wySwietlone podsumowanie wybranych skladnikow.

Ponizej znajduje sig informacja o ilosci dostepnego miejsca
na dysku oraz miejsca, ktére jest wymagane do instalacji.

Aby rozpoczaé instalowanie pakietu Microsoft Office 2003,

kliknij przycisk Zainstaluj (rysunek 6.5).

Rysunek 6.5.
Podsumowanie
wybranych
skfadnikéw

i& Instalator produktu Microsoft Office 2003

Instalator jest gotowy do rozpoczecia instalowania i wykona nastepujace zadania:

- Zainstaluj nastepujace aplikacje pakietu Microsoft Office 2003

=3 Word {Uruchom z mojego komputera)
(= Excel {Uruchom z mojego komputera)
(=3 PowerPaint fUruchom z mojego kamputera)
=3 Cutlook {Uruchom z mojego kamputera)
=3 Publisher {Uruchom z mojega kamputera)
=3 Access {Uruchom z mojego komputera)

Miejsce wymagane na dysko C: 373 MB
Miejsce dostepne na dysku C: 911 MB

Microsoft Dffice Professional Edition 2003 D
H 1)

un
Podsurnoanie g@ ﬁ

[ < Wstecz ” Zainstaluj 1 [ Anuluj

6. Kreator rozpocznie proces instalacji. Na ekranie bedzie
widoczny pasek Postep instalacji: (rysunek 6.6).

Rysunek 6.6.
Pasek postepu
instalacji

i Instalator produktu Microsoft Office 2003 E”E|E|
Mi ft Office Professi I Edition 2003
ICrosol ice Frofessional ition D;;q
Trwa instalowanie produktu Office i& 33

Postep instalacii:

Biezaca akcja:

Trwa praygotawywanie do instalacii, ..
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Po kilku minutach pojawi sie okno Instalacja zostala ukoriczona
(rysunek 6.7). Kliknij przycisk Zakoricz, aby zamkna¢ kreatora.

Rysunek 6.7. 7% Instalator, produkiu Microsoft Office 2003 (A=
Zakofl Czenie Microsoft Office Professional Edition 2003 D n
instalacji H

] Instalacja zostata ukorficzona & ‘3

Instalacia produktu Microsaft Office 2003 zostata ukoriczona pamysnie.

W trybie online moga byé dostepne dodatkowe skkadniki lub akfuslizacie
zabezpieczen. Z2aznacz ponizsze pole wybory, aby po ukonczeniu instalacji
odwiedzié witryne pakietu Office za pomocg przegladarki.

0 Sprawds, czy w siec Web sg akkualizacje | dodatkowe sldadniki do
pobrania

Pomoc

1 | Poszczegolne programy pakietu Microsoft Office 2003 mozesz
=~ | uruchomi¢, wybierajac menu Start, nastepnie klikajac
Wszystkie programy i Microsoft Office.

s \v'

Aktywacja pakietu Microsoft Office 2003

Podobnie jak system Windows, pakiet Microsoft Office 2003 réwniez
wymaga aktywacji.

CWICZENIE

m Aktywuj pakiet Microsoft Office 2003

1. Aby aktywowa¢ pakiet Microsoft Office 2003 uruchom np.
program Word. Po kilku sekundach pojawi sie okno Umowa
Licencyjna Uzytkownika Oprogramowania pakietu Microsoft
Office (rysunek 6.8). Kliknij przycisk Zaakceptuj.
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Umowa Licencyjna

a Dprogramowania pakietu

Aby korzystac 2 tego oprogramowania, musis2 zaakeeptowad Umowe Licencyjna Uzvtkownika (EULA). Jezelinie warunkgw umawy, aplikacia zostanie zamknista.
[HMOW/A LICENCYINA LZYTKOWNIKA OPROGRAMOWANLA FIRMY MICROSOFT -
[WAZNE — PREECZYTAC DOKLADHIE; Hiniejsza Umavea Licencyjna Lzytkownika {mowa Licencyina”) stanowi prawnie wis2aca umowe pomisdzy osoba fizyezna lub pravin:

i Licencjobiorea”} | producentem { Producentem”) systemu komputerowege lub skiadnika systemu komputerowege (Sprastu’), z Kidrym Licenciobiorca nabyl oprogramowanie firmy:

[Micresoft towarzyszace niniejsze] Umowie Licencyjne], obeimuiace zw\qzane 2 nim nofniki oraz uﬂugl Microseft (. ). ia Umovey Licencyine]

inydrukowane; na papierze, Kiéra moze i kazdej Umawy Licencyjne] wyswistane] na ekranie. Ninieisza Umaowa
Licencyina jest wazna| na jej macy s3 udzelane Licenciobiorcy pravia Hiancyins TVLKO ik, g Coragamanani st aryginalne | zawiera aryginalny Certyfikat Autentycandd (A",
\aby uzyskat wigce] informacil pozwalajacych na jest aryginalne, prosiny 2apoznad sie 2 dokumentem na stronie

Ibttp: fivwwy. microsaft. comfpiracy/howtatel,
IPoprzez instalowanie, kapiowanie, pobieranie 2 sied, uzyskiwarie dostepu lub inne W2ycle Cprogramawania Licenciobiorca 2gadza sig preestrzegat postancwer niniejsze] Umowy
Licencyine, Jedl Licenciobiorca rie 2gadza sie praestrzegat postanowisn rinejszef Limowy Licencyine, rie ma prawa do usywaria ani kopiowania Opragramowania | powinien nisawioczrie

jskontaktowac sie 2 Producentem w cell uzyskania instrukcii dotyceacych zwrotu nieuzywanego produkbu(Gw) 2a 2wrotem 2aptaconei kwoty, 2godnie 2 2asadami ustalonymi preez
IProducenta,

ILLCENCTA NA OPROGRAMCWVANIE
IUzywany w riniejsze] Umawie Licencyjne; termin Komputer” cenacea Spregt, jesh Sprzek jest pojedyriczym systemem kamputerowym, lub system komputerowy, 2 kkérym Spraet
lwspofdeiata, jei Spreat jest skiadnikiem systemu komputerowego.

o UDZIELENIE LICENCI, Producent udziela Licencjobiorcy nastepujacych praw, pod warunkiem prestrzegania praez niega wszystkich postanowier nirisjszej Umawy Licencyjnef:
L.l Instalacjaiuzywanie. 2 wyjatkism innych wyratnych postanowisfi ninefszs] Umowy Licencyine], Licenciobiorca moe 2ainstaloat na Komputerzs jedna kopie, programowania i
ylko jej Lzywat nie moze byt instal dostepne, wys uruchamiane, uzywane wspélnie lub rwnoceesnie na lub 2 riznych komputerd, tacenie 2e stacjami
roboczymi, terminalami b innymi urzadzeniam., ) i i i
Oprogramowanie jakn sktadnik Komputera — Przeniesienie, MINIEISZA LICENCIA MIE MOZE BYC UZYWANA WSPOLMIE, PRZENOSZONA AN IZYWANA ROWNOCZESNIE NA ;‘

kuj Zagkreptuj O

Rysunek 6.8. Okno Umowa Licencyjna Uzytkownika Oprogramowania
pakietu Microsoft Office

2. Po zaakceptowaniu umowy pojawi si¢ okno Microsoft Office
Professional Edition 2003 (rysunek 6.9). Zaznacz pole wyboru

Chce uaktywnié oprogramowanie przez Internet (zalecane).
Kliknij przycisk Dalej.

Rysunelk 6..

Zaznacz pole

Microsoft Office Professional Edition 2003 EJ e
wyboru Chce 9
., Kreator skbywacii -

uaktywnic

. Dziekujemy za zainstalowanie programu Microsoft Office Professional Edition 2003, Aby whaczye wezystkie jego
OpI‘OgI’amowanle Funkrje, nale?y uaktywnié instalacie. Ten kreator przeprowadsl u2ytkownika przez proces akbywacil,
przez Internet W jaki sposih cheesz uakbywnic be kopie oprogramawania?

(%) {Chee uakbywnié oprogramowanie praez Inkernet (zalecane):

(zalecane) S e i

Jezeli nie cheesz uakkywnic oprogramowania w kej chwill, mozesz je uruchomic jeszcze 49 razy, zanim wiele jego
Funkcji starie sie niedosteprych, Klkni prayeisk Pomoe, aby uzyskat wiece informacjl,

Zasady zachowania poufnose infarmacii

3. Kreator polaczy sie z internetem (rysunek 6.10). Po kilku
sekundach otrzymasz komunikat potwierdzajacy aktywacje
pakietu Microsoft Office.

— |

Konfiguracja programu pocztowego

W pakiecie Office 2003, ktéry zainstalowales, dostepny jest réwniez
program Outlook 2003, stuzacy do przygotowywania, wysytania i od-
bierania poczty elektronicznej. Przypomina nieco program Outlook
Express, jest jednak o wiele bardziej rozbudowany.



Rozdziat 6. « Programy viywane podczas codziennej pracy 161

Rysunek 6.10.
Pasek postepu
pokazujqcy
przebieg
aktywacji

CWICZENIE

Kreator aktywacji produktu Microsoft Office 2003 ['5_<|

Microsoft Office Professional Edition 2003
'

Kreator akkywacii

Trwa laczenie...
] J

Jeseli masz problem 2 potaczeniem lub nic sie nie dzieje przez ponad minute, sprawds, czy potaczenie 2
Internetem dziata whasciwie,

=] Zasady zachowania poufnosc informai

Przygotuj program Outlook 2003
do pracy z pocztq elektroniczng

1. Uruchom program Outlook 2003. W tym celu kliknij menu Start
i wybierz Wszystkie programy, nastepnie Microsoft Office
i Microsoft Office Outlook 2003.

2. Pojawi sig okno Uruchamianie programu Outlook 2003
(rysunek 6.11). Kliknij przycisk Dalej.

Rysunek 6.11.
Ekran powitalny
programu
Outlook 2003

Uruchamianie programu Outlook 2003 E‘

Uruchamianie programu
Outlook 2003

Zapraszamy! Kreator startowy programu Outlook 2003 poprowadsi
Cie: przez proces konfiguracii programu Outiook 2003

3. W oknie Konta e-mail (rysunek 6.12) zaznacz pole wyboru Tak,
nastepnie kliknij przycisk Dalej.
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Rysunek 6.12. Konfiguracja kanta X
Zaznacz pole Kenta e-mail
wyboru Tak

Mozesz skonfigurowad program Outlook, aby taczy sie 2 serwerem Microsoft
Exchange Server, internetowg poczta e-mail lub inmym serwerem e-mail, Czy cheesz
skonfigurowad konto e-mail?

@ Tak
O Hie:

[<Wstecz ” Dalej = I[ Anuluj ]

4. W kolejnym kroku wybierz typ serwera. W tym celu zaznacz
pole wyboru POP3 (rysunek 6.13) i kliknij przycisk Dalej.

Rysunek 6.13.
Wybdr typu Typ serwera

Mozesz wybrad byp serwers, ktdry bedzie obstugiwad nowe konto e-mail,
serwera. Zaznacz
pole wyboru POP3

(CSerwer Microsoft Exchange
Potacz sie z serwerem Exchange, aby caytad poczte e-mail, mied dostep do
Folderdw publicznych i udostgpniad dokumenty,
©proP3
Polace sie z serwerem poczty e-mail POP3, aby pobrac swojg poczte e-mail,
O 1Map
Potacz sie 2 serwerem porzty e-mall IMAP, aby pobraé poczte e-mail |
zsynchronizowac foldery skrzynek pocztoweych,
CHTTP

Polace sie  serwerem poczty e-mail HTTP, takim jak Hotmail, aby pobrac pacete
e-mail | zsynchronizowad Foldery skrzynek pocztowych.

() Dodatkowe typy serwera
Polace sig 2 innq grupa robocz lub serwerem poczty innei firmy.

[<Wstecz ” Dalej > l [ Anuluj

Pojawi sig okno Konta e-mail (rysunek 6.14).

6. W polu Informacje o uzytkowniku podaj swoje imie i nazwisko
oraz adres e-mail.

7. Nastepnie w polu Informacje o logowaniu podaj nazwe
uzytkownika i hasto.

8. Z otrzymanych wczesniej danych o serwerze podaj
odpowiednie serwery poczty przychodzacej i wychodzacej.

Po wpisaniu wszystkich danych kliknij przycisk Testuj
ustawienia konta...
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RySHH ek 6.14. Konta e-mail El
POd(lj Wszystkie Ustawienia internetowej poczty e-mail (POP3)

f Wiszystiie be ustawienia sa wymagane, aby konto e-mal deiatato,
dane zalozonego

wczesniej konta

Informacie o uzytkowniku Informacje o serwerze
€ mal] Imie i nazwisko: Adam Jozefiok Serwer pocaty praychodzace] (POP3) popd wp pl
Adres e-mail: konto_testowsS1@wp.pl | Serwer pocaty wychodzacej (SMTPY:  [smip.wp.pl
Informacie o logowaniu Ustawienia testu
Hazwa uzythownika: [konko testowssl Po wypetnieniy informacii na tym ekranie zalecane
= jest przetestowanie konta przez Kiknigdie prazycisku
Hasto: sk Rk panizej (wymagane potaczenie sisciows),

Zapamigtaj hasto

Testuj ustawienia konta ...
[(]Zaloguj, uzywajac bezpiecznego
uwierzytelniania hasta
Wiece] ustawier ...

[<Wstecz ” Dalej > l[ Anuluj ]

9. Pojawi sie okno Testowanie ustawien konta (rysunek 6.15).

Rysunek 6.15.

Testowanie Frogram Outlook testuje wprowadzone ustawisnia konta.
ustawien konta

Zadania | Bredy

Zadania Stan ~
' Ustal potaczenie sieciowe Wykonane
" zZnaidz serwer poczty wychodzac... Wykonane

Znajdz serwer pocety przychodzq...
Zaloguj sie do serwera pocaty prz...
P wydlii bestawa wiadomosd e-mail W trakrie wyko. .. A

Zapamigtaj hasto

Testuj ustawienia konta ...
[] Zalogui, uzywajac bezpiecznsgo
uwierzytelniania hasta —
Wiece] ustawier ...

[[<wstecz [ paley> | [ anuw |

Jesli test wypadnie pomys$lnie, zostaniesz o tym poinformowany.
Oznacza to, ze program zostal poprawnie skonfigurowany.
Kliknij przycisk Dale;j.

10. Pojawi sie okno widoczne na rysunku 6.16.

Kliknij przycisk Zakoricz.

11. Zostaniesz automatycznie przeniesiony do programu
(rysunek 6.17).

Po lewej stronie okna programu znajduje sie zaktadka Poczta.
Dostepna jest w niej m.in. Skrzynka odbiorcza, Skrzynka
nadawcza oraz Wyslane elementy. Wlasnie z tych trzech
bedziesz najczesciej korzystat.
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Rysunek 6.16.

Ostatni krok
kreatora

Rysunek 6.17.
Srodowisko pracy

Konta e-mail

Gratulacje!

Pomyslnie wprowadzono wszystkie informacje wymagane do
konfiguracii konta,

Aby zamknaé kreatora, Kiknij przycisk Zakoricz,

Skrzynia odbiorcza - Microsoft Outlook

i Bk Edycia Widok Presidico  Nareedeia  Akcje

Pomac.

Sniowy ~ | 5 (23 X | Cjodponiedz (6 Odpowiedz wszystkim () Przesii dalej | S Znajdz | [ pise seukany kortaks

pisz pytanie do Pemecy [

M)

Skrzynka od... &

Foldery ulubione e,

[ Skrzynka adbiorcza (1
| Nfgprzeczvtana poczéa

| 2 fiagg monkugged
Wiystane elementy

) Dzisiaj

B zespdtprog

Wisaystiie foldery pocaty

= €4t Foldery osobiste
[ Skrzyrnks nadawcza
[ skrzynka odbiorcza
3 Usurigte slementy
L2 wersie rabacze
3 Wiadomosci-siect
[ wystane elementy
@ [ Foldery wyszukiwania

() pocaia
"] Kalendarz

9] xontakty

7| zadania N

Zapraszamy do programu Microsoft Office Outlook 2003
Zespdt programu Microsoft Outiook 2003 [olteam@microsoft.co
Dot Mowy uzytkownik programu Outiock

2

-
Dzigkujemy za skorzystanie z programu Microsoft®

Office Outlook® 20031 VW tej wersji programu Outlook sq.
dostepne nowe funkcie, kitre powstaty po to, aby zwighszye
dostepnosé ] pormde ustalit priontety komunikowania sig i
wyamiany informacgi. Dzigki termu mozna lepiej wykorzystaé

czas | fatwie] zarzadzat coraz wigkszym haplywem

wiadomoéci e-mail

Aby przedstawit mozliwoscl programu Outlook 2003,
utworzono liste najciekawszych nowych funkeji

Ulepszona obshuga poczty - dzigki Outlook
caytanie, organizewanie, odnajdowanie wiadomosei e-mail
nawiazywanie do nich jest bardziej wydajne niz wezesnie]

Nowy uklad okien pozwala wywistlat wiece] informacji na

ekranie naraz, nawet na mniejszych monitorach. Lista

wiadomogci zostata zaprojektowana ponownie, aby lepiej
wykorzystat migjsce: dzieki temu przewijanie zabisra mizj
czasu, kiéry mozna przeznaczyé na wykonanie pracy. Dzieki
automatye znemu grupowaniu wiadomoéci e-mail mozna

szybiei ¢ tadane &ci i rzechodzit do v

Kazda odebrana wiadomo$¢ pojawi sie w Skrzynce odbiorczej.
Wiadomosci do wystania znajdowac sie beda w Skrzynce
nadawczej, natomiast wiadomos$ci wystane beda znajdowacé
sie w Wyslanych elementach.

CWICZENIE

m Utworz nowq wiadomosc pocztowq w programie
Microsoft Outlook

1. Uruchom program Microsoft Outlook.

2. Kliknij menu Nowy i wybierz Wiadomos¢ pocztowa
(rysunek 6.18).
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Rysunek 6.18.
Tworzenie nowej
wiadomosci
pocztowej

Skrzynka odbiorcza - Micresoft Outlook

i Pk Edycja whdok Preejdzdo  Narzedsia  gkeje  Pomeg “Wpisz pytanie

[ Sangmy, =]l L3 X | £ 3aOdpowiedz (8 Odponieds wszystkin (3 Pressl delei | 20 2naids | [ Woisz szukany kortakt - | @)
= |

3 Wiadomos¢ pocztowa

Catoszenie wkym folderze  Cerl+-Shift4+5 Zapraszamy do programu Microsoft Office Outlool
Zespdt programu Microsoft Outlook 2003 [olteam@mic

Do:_ Wowy uzytkownik Dviilamu Outlaok

| Folder CtrbeShift+E

| Folder wyszukimania... Ctrshift4+p

= Termin Chrl+Shift+A

3] Dziekuiemy za skorzystanie « programu Microsos
2| wezwanio na spotkaric  Ctri4shife+Q Office Outlook® 2003! W 1e] wersji pragramu Outlook s
el G dostepne nowe funkcje, ktére powstaty po to, aby Zwighs

dostepnosé | pamee ustalié priondety komunikowania sik

el Lista dystrybucyina Lty wymiany informacyi. Dzigki temu mozna lepiej wykorzyst:
Zadanie Ctrbeshift+ c7as i fatwie] zarzadzac coraz wiskszym haplywern
wiadomogci e-mail
Motatka Ctrl+Shift+M

wybierz Formularz. Aby przedstawic mozliwoéci programu Outlook 2003,

_— utworzeno listg najciekawszych nowych funkeji
Plk danych pragramu Outlock. ..

|| Paczta ‘
==

obsluga poczty - dzigki

S Outlogk
=] crytanie, . St 8-m:
nawiazywanie do nich jest bardzie] wydajne niz wezesnie

3. Pojawi sie okno, w ktérym bedziesz mdgl przygotowac swojg
wiadomos¢ (rysunek 6.19).

Rysunek 6.19.
Podaj docelowy
adres e-mail oraz
temat wiadomosci

£ WIADOMOSC TESTOWA - Wiadomosc

PPk Edycia  Widok Wstew Format  Marzedzia  Tabela Okno  Pomoc Wpisz pytanis doPomocy v 36

icwyei | § |03 B8 1 B | ¥ | 5] :)opce.. v | HTML -

(Do, kento testoweSi@up.l

L D, .

Temat: WIADOMOSC TESTOWA

] b o ] A -0 -A-[B 7z U5
=

Witaj,

Tojest wiademaze testosp
v
2
°
-

W polu Do... wpisz adres e-mail, na ktéry chcesz wystaé
wiadomos$é. W polu Temat: mozesz podaé temat wiadomo$ci.
Ponizej znajduje sie biate pole, w ktérym wpisuje sig tre$c¢

wiadomosci.

Po przygotowaniu tresci wiadomo$ci kliknij przycisk Wyslij.

4. W kolejnym kroku pojawi sie okno Postep wysylania/odbierania
w programie Outlook (rysunek 6.20).

|
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Rysunek 6.20.
Wysylanie
wiadomosci

CWICIZIENIE

= Postep wysylaniafodbierania w programie Qutlook

02 1 zadari wykanano pomysinie

Anuluj wszystko

[ Hie pokazuj tego okna dislogowegn podezas wysytaniajodbierania

] <= Szczegoby

Zadania | Bledy ‘

Mazwa Postep

¥ pop3.wp.pl - Wysytanie Przetwarzanie

Pozostato

pop3.wp.pl - Wysylanie
Wysyhanie wisdomosci

Anuluj zadanie

4=

m Odbierz nowe windomosci pocztowe

1. Uruchom program Microsoft Outlook.

2. Kliknij menu Narzedzia i wybierz Wyslij/Odbierz.
Nastepnie wybierz Wyslij/Odbierz wszystko (rysunek 6.21).

Rysunek 6.21.
Odbieranie
wiadomosci

Z serwera

I8l Skrzynka odbiorcza - Microsoft Outlook
plk Edyca widok Preeidédo | Wereedaa | Akce Pomoc

Wpisz pytarie

 inowy = | 03 3| o] Widliiodiers >

whysij{Odbierz wszystha F3

Znajdz » Wy wszystho

Skazynka nadaweza v
[ skrzynka odbiorcea
&) Usuniete elementy
(7 Wersie robocze
[ Wiadomogci-gmieci
[ wystane elementy

# [ Foldery wyszukiwaria

B Poczta

Foldery ulubione Rozr] (L Ksigzka adresowa, ChShift+6 O znace wigdomasti do pobrania Crrl+Al+
[ Skrayrka odbiorcas Brall (2| Reautyiclerty ¢4l Oznacz do pobrania kopii wiadomosci
| Meprzeczytana poczta (5] Oprézni Folder Usunite elementy Preetiatzaj oznaczone naghéwk w tym folderze
| ZAsga montuiaca e —| 2
[54 wiystane elementy Konta g-mail... >

iszysthie foldery pocaty Dostosuj

= & Foldery osobiste Opcie...

3. Pojawi sie okno Postep wysylania/odbierania w programie
Outlook (rysunek 6.22).

4. Po zakonczeniu pobierania na zakladce Poczta kliknij pozycje
Skrzynka odbiorcza (rysunek 6.23). Znajduja sig w niej
wszystkie otrzymane wiadomosci.
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RySHHek 6.22. L Postep wysylania/odbierania w programie Qutlook

Pasek postepu 1 2 2 zadart wykanano pomylnie
odbierania ( ) [<=seczendty |

Wia dOm Oéci [ kie pokazuj tego okna dialogowego podczas wysytaniajodbierania

Zadania | Bledy

Mazwa Postep Pozostato
v pop3.wp.pl - Wysytanie whykonano
¥ pop3.wp.pl - Odbieranie Przetwarzanie

pop3.wp.pl - Wysylanie

Rysunek 6.23. Jr2ynka odbiorcza - Microsoft Outlook
PPk Edycja  Widok Presidzdo  Mercedzia  Akce  Pomog *Wpisz ptanie do Pomocy &
Skrzynka

i yiniowy ~ | (o 23 K | (g Odpowiedz - Odponiedz wszystkin (-3, Praed dale) | 20 Znaid? | ::; gisz szukany kontakt 7| (@)
odbiorcza |Poczta [ Skrzynka odbiorcza &

Foldery ulubione Data|N...

[ Skrzynka adbiorcza (6 )
| Nigprzeczytana poczta & paisiai Do:
| Z#fiaga monitujaca (-1 Adam Jézefick 2311

(5 Wystane elementy Ditamy,

Wszysthie Foldery pocety 1 Adam Jozefick 2310
5 5 Foldery osobiste
(i3 Skrzyrka nadawcza
[ Skrzynka odbiorc2a
1 Usunizte elementy
(7 Wersie robocze
(3 Wiadomosci-&mieci
(5 wystane elementy
8 [ Foldery wyszukinania

(3 poceia
"] Kalendarz
8| Kontakty
7] 2adania

NI

00 | Jedli chcesz przejs¢ do odebranej wiadomodci, kliknij ja dwa razy lewym
"~ | przyciskiem myszy.

Pakiet OpenOffice

Podczas zakupu nowego komputera zdarza sie, ze dotaczany jest do
niego pakiet Microsoft Office. W przypadku, gdy zakupiony przez Ciebie
komputer nie zawiera tego dodatku, a Ty nie dysponujesz taka iloscig
gotowki, aby sie w niego zaopatrzy¢, mozesz skorzysta¢ z bezptatnego
pakietu biurowego OpenOffice.
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OpenOffice posiada podobne funkcje jak pakiet Microsoft Office. Jest
do niego nawet bardzo podobny pod wzgledem wizualnym. Mozna go
pobraé bezplatnie ze strony internetowej www.openoffice.pl.

Pakiet OpenOffice zawiera takie programy, jak:

Q OpenOffice.org Base — sluzacy do tworzenia baz danych
(rysunek 6.24),

[ vowdrz projekt formutlarza. Opis.
] Uz kreatora aby umwor 2yé formularz

i

=

abele

gl

Kwerendy

RBapar

e

i
2

Whudowana baza danych Silnik bazy danych HSOL

Rysunek 6.24. Okno gléwne programu OpenOlffice.org Base

@ OpenOffice.org Calc — arkusz kalkulacyjny (rysunek 6.25),

Q OpenOffice.org Draw — stuzy do tworzenia obrazéw
(rysunek 6.26),

Q OpenOffice.org Impress — stuzy do tworzenia prezentacji
multimedialnych (rysunek 6.27),

@ OpenOffice.org Math — umozliwia tworzenie funkcji, formut
oraz wzor6w matematycznych (rysunek 6.28),

@ OpenOffice.org Writer — edytor tekstu (rysunek 6.29),
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& Be= biutul - DpenOifice org Galc
Blik Edycja Widok Wstaw Formar Narzgdzia Dane Okno Pormoc X

== EZ PRSI ':ﬁ\“"“\-ﬁ%@ oo U Qv HOo@BmEQ @

= O- - A -

a1 v\ﬂ;,;::|

== b%E S

‘m‘m‘\“m‘m‘b‘m‘N -

=

I

@

=

I
|

B

S

=

z

=5

“““‘”‘M“"”

ERRR

@
T Arkuszn < B
rwsaiis —— lomgme | m\:,m\:n—n S |

Rysunek 6.25. Okno gléwne programu OpenOffice.org Calc

@ Bez ttutup - DpenDifice,org Diaw
Plik  Edycja Widok Wstaw Format Narz;dz\a Modyfikui  Okno  Pormoc x

B Ee R B8 v

D620 08 %O 4

ER s | v [no0cm =] WM czeny v | & oor v [weviesis v @,
Strony *%[|[fHh2n109 87654321 |1 za|[4557aanvz\amvsmv?\avgznzvzzzazAzstUzazganava’l

1

siia ||

2926 2726252422222120191617161514121211109 8 7 6 5 4 3 2 1 | 1

0\ Ukl oy [ wpmimews/ |[<
)/ -mM@T |4 -%-5-C-0 @ H-O-%- K2\ ARE G -k-8-1% [
£ 3,88 (-1,59 155 000x0,00 || as% || || |[sma1 1 || Damyinie

|»

Rysunek 6.26. Okno gléwne programu OpenOlffice.org Draw
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8 Bezitytutul - Openfffice org Impress

Pik Edycja Widok Wsraw Eormat Narzedzia Pokazslajdéw Okno Pamoc x
Bl B3 P ihad 6 0 OEHS H @R @, Fsoud @eroestic | Droaskisn |
P | v [o00em <] W carny v| & [roor [T nesiesis v| B
dsy * ||| widok stajdu | Widsk konspektu | Notatid | Widok materiatéw informaesinych | Sertowanie slajddw Zadania tidok ~ %
Al | b wzorce stron
U  Uklad |
|:| E 1
Slajd 1 - -
-
| | Animacia niestandardona |
< ] T b Praejécie slajdu
2/ >meT|£-%-0-©-0-0-0-%- X2 ARBICE-F- %% ]
[ |[ i 7,78 1-358 1 0,00x0,00 [ 51% |[ [ |[Skig1s1 || Domysinie |

Rysunek 6.27. Okno gléwne programu OpenOffice.org Impress

4 Bez wiutul - DpenOifice org Math
7] Marzgdzia Okno Pemec <

A LR B s Ha RS EBLR -0 O
() 24

+a -4 ka4 Fa -4
a+b a:b axb axb aab

a-b § ab a/b avb

?> times <2

>

[l

< 131

\ oo )

Rysunek 6.28. Okno gtéwne programu OpenOffice.org Math
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Plik  Edycja Widok Wstaw Format Tabela Narzgdzia Okno Pomoc x
B-aEaR RSR VP Eha-Flo-o- 8- » KB @,

i b [oomyemie | [mesnenroman — w|[12 v| 6 K P [=|= == i cw-o -

[c] [t Rt 1, 2 8-t 4 56, -7 B9 10 11112, 13-+ 14+ |5 16 Rt 18t a

:

<

S = | voos weraw [ <o | (mvel [ ||

| el

Rysunek 6.29. Okno gléwne programu OpenOffice.org Writer

CWICZENIE

m Lainstaluj pakiet OpenOffice.org 2.1

1. Po ukoiniczeniu pobierania pakietu OpenOffice.org 2.1 kliknij
dwa razy lewym przyciskiem myszy ikone pobranego pliku.
Pojawi sig ekran powitalny pakietu OpenOffice (rysunek 6.30).

Bysunek 6.30. Przpgotowanie instalacii D penDffice.org 2.1

wital
Ok]zo powitalne Dzigkujemy za pobranie
paxietu ] OpenOffice.org 2.1
OpenOffice

" —
— . .
mofflce_org 2'1 Aby p[’zygntnwac proces instalacii pliki instalacyjne muszg

zostad rozpakowane | skopiowane na dysk twardy, Po
zakoriczeniu tego procesu instalacia Openoffice org
rozpocznie sig aukamatycznie,

—
E ﬁ Klikriij 'Dalej’ aby konkynuowaé.
& &

.
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Zanim rozpocznie sie instalacja, pakiet musi zosta¢ rozpakowany.
Aby tego dokonag, kliknij przycisk Dalej.

2. W kolejnym kroku zostaniesz poproszony o wybranie katalogu,
w ktérym maja zosta¢ rozpakowane pliki. W polu Folder
docelowy wpisz C:\openoffice i kliknij przycisk Rozpakuj
(rysunek 6.31).

Rysunek 6.31. Przygotowanie instalacii D penOffice.org 2.1
Wybdr folderu Wybierz folder ﬁ__
dOCe]OWegO ‘ybierz Falder, w kidrym cheesz zapisad rozpakowane pliki. 0 -’-Ofﬁce.org 2.1

Pliki instalacyjne CpenCffice.org 2,1 beds rozpakowane i zapisane w ponizszym katalogu,
Jezeli cheesz zapisad OpenOffice. org winnym katalogu Kilnij ‘Przeglada;’ | weybierz inmy
katalog.

Folder docelowy

‘C:\upenuufi:e | [ Przegladai...

\Wymagane wolne miejsce: 98, 7MB
Dostepne wolne migjsce:2. 766

[ < Wskecz ][ Rozpakuj ] [ Anuluj

Po zakoniczeniu instalacji mozesz np. usunac ten folder z dysku.

3. Rozpocznie sig proces rozpakowywania, ktéry moze potrwac
kilka minut (rysunek 6.32).

Rysunek 6.32. Przpgotowanie instalacii DpenOffice.org 2.1

Rozpoczecie Rozpakowywanie —
rozpakowywania Proszs czekat - plik instalacyine sa rozpekowywane. O%Ofﬁce.on; 21
plikéw

Rozpakuj: openofficeorgl .cab,,, 100%
[NNRNNR ]

Pokaz szczegoty
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4. Po zakonczeniu rozpakowywania uruchomi sie kreator
instalacji. Kliknij przycisk Dalej, aby rozpocza¢ instalacje

(rysunek 6.33).

Rysunek 6.33.
Kreator

instalacji pakietu
OpenOffice.org 2.1

{i%. DpenDifice.org 2.1 - Installation Wizard

Witaj w kreatorze instalacji OpenOffice.org
@Sun

2.1
Tosytem

Kreator instalacii zainstaluje OpenOFfice.org 2.1 na Twaim
komputerze, Kliknij Dalej aby kontynuowad,

Kompilacja wykonana przez Sun Microsystems, Inc, we
wspdtpracy ze spotecznodcia. Lista osdb najbardziej
zastuzonych znajduje sie pod adresem:

hitkp: f e opencffice, orgfwelcome/credits, html

= Wstecz [ Dalej > 1 [ Anuluj ]

5. W kolejnym oknie zaznacz pole wyboru Zgadzam sie
z postanowieniami licencji (rysunek 6.34) i kliknij

przycisk Dalej.

Rysunek 6.34.
Umowa
licencyjna

i DpenDffice org 2.1 - Installation Wizard

Umowa licencyjna

Przeczytaj uwaZnie ponizszg umowe licencying,

L icansa

This preduct is made avalable subject to the terrs of GINU Lesser General
Public License Version 2.1, & copy of the LGPL license can be found at
<hitpfwww. opencffice. orgflicense. hirnl=

(213

Third Party Code. Additional copyright notices and license terms
applicable to portions of the Seftware are set forth m the

£

(#) Zgadzam sie z postanowieniami licencii

() Mie: zgadzam sie 2 postanowieniami licencji

OpenGffice.org 2.1

[ < Wistecz ” Dalej > ] [ Anuluj ]

6. Pojawi sie okno Informacje uzytkownika; podaj w nim nazwe
uzytkownika oraz organizacje (rysunek 6.35). Kliknij przycisk

Dalej.
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Rysunek 6.35. iZ DpenOffice.org 2.1 - Installation Wizard
Podaj nazwe Informacje uzytkownika
uz'ytkownjka Prosze wprowadzit infarmacie.

oraz OTgaIHZaC]Q Mazwa uzytkownika:

Qrganizacia:
‘X

Zainstaluj ke aplikacie dia:
(%) Dla wszystkich uzywajacych teqo komputera (wszystkich uzytkownikdw
) Tylka dla mie ()

[ < Wistecz ][ Dalej > ] [ Anuluj ]

7. W oknie Typ instalacji pozostaw zaznaczone pole wyboru
Kompletna (rysunek 6.36) i kliknij przycisk Dalej.

Rysunek 6.36. 12 Dpenifice.or0/2.1 - Installation Wizard
Wybranie Typ instalacji
jnsta]acji Wybierz byp instalacii,
komp]etne] ‘Whybierz byp instalacii.
spowoduje
zainstalowanie 9 tonp
. _ [ Zainstalowane zostang wszystkie skbadniki aplkacii. {Wymaga
WSZyStI(ICh |ra|': najwiece] migjsca na dysky bwardym.)
skiadnikéw
pakjetu ) Uzytkownika
. i ‘wybierz, ktdre sktadniki aplikacii zostang zainstalowane, Polecane
Open Oﬁce Ira: dla uzytkownikow zaawansowanych,
[ < Wistecz ][ Dalej = ] l Anuluj ]

8. W oknie Typ pliku pozostaw bez zmian domy$lnie zaznaczone
pola (rysunek 6.37). Kliknij przycisk Dalej.

9. Po chwili ujrzysz okno informujace o gotowosci do zainstalowania
programu (rysunek 6.38). Aby rozpocza¢ instalacje, kliknij
przycisk Instaluj.

10. Instalator rozpocznie dziatanie. Na ekranie bedzie widoczny
pasek postepu instalacji (rysunek 6.39).
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Rysunek 6.37.
Pozostaw
zaznaczone
wszystkie pola

Rysunek 6.38.
Okno
potwierdzajqce
gotowosc

do rozpoczecia
instalacji

Rysunek 6.39.
Okno postepu
instalacji

ii5. OpenBificesorg 2.1 - Installation Wizard

Typ pliku
Wiybierz typy plikdw, kidre majg byé automatycznie obwierane przez
Opencffice.org 2.1,

Opencffice.org 2.1 bedzie automatycznie otwierat pliki nastepujgeych bypdw:

Dokurmenity Microsoft Word
Arkusze Microsoft Excel

Prezentacje Microsoft PowerPoint

Osoby wyprébowuiace dopiero OpenOffice.org 2.1 prawdopadobnie nie beda tega
potrzebowaty | powinny pozostawic pola wyboru niezaznaczone,

[ < \wstecz “ Dalej = 1 [ Anuluj

i DpenDifice.org 2.1 - Installation Wizard

Wszystko jest przygotowane do instalacji programu

Kreator jest gotowy do rozpoczecia instalacii.

Aby rozpaczad instalacie Kliknij Instaluj,

Jezeli cheesz preejrzed lub zmienié parametry instalaci Kiknij Wstecz, Kliknij Anuluj jezeli
cheesz zakonczyd dziatanie kreatora,

[ ewstee [ nstabj | [ sy |

i DpenDifice.org 2.1 - Installation Wizard

Instalacja OpenOffice.org 2.1

Wwybrane przez Ciebie komponenty sg teraz instalowane.

Prosze poczekad ai kreator zainstaluje OpenOffice.org 2.1, Moze to
potrwat kilka minut,

Stan:

Sprawdzanie instalaci

< Wstecz Dalej =
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11. W kolejnym kroku kliknij przycisk Zakoncz (rysunek 6.40).
Kreator zakoniczy dziatanie.

RYSUHek 6.40. i'-.!';" O penliffice org 2.1 - Installabion Wizard
.Zakoncz.(?me 0 S Kreator instalacji zakoriczyt prace
instalacji UL

Instalacia OpenOffice.org 2.1 zakonczwta sie pomysinie, Aby
zamknad kreatora kliknij Zakoricz,

< Wisterz Anuluj

Podczas pierwszego uruchomienia ktéregokolwiek z programéw pakietu
. OpenOffice nalezy zatwierdzi¢ licencje programu. Mozna réwniez
. za po$rednictwem internetu zarejestrowac sie jako uzytkownik.

CWICZENIE _—

Uruchom program OpenOffice.org Writer
oraz zaakceptuj umowe licencyjng pakietu OpenOffice

1. Kliknij menu Start i wybierz Wszystkie programy. Nastepnie
wybierz OpenOffice.org 2.1 i OpenOffice.org Writer
(rysunek 6.41).

2. Pojawi sie okno Witaj w OpenOffice.org 2.1 (rysunek 6.42).
Kliknij przycisk Dalej.

3. W kolejnym kroku zapoznaj sie z umowg licencyjna,
przewijajac ja paskiem przewijania w dét (rysunek 6.43).
Kliknij przycisk Akceptu;.

4. W oknie Podaj imie, nazwisko i inicjaly podaj odpowiednie dane
(rysunek 6.44). Kliknij przycisk Dalej.
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Rysunek 6.41.
Uruchomienie
programu
OpenOffice.org
Writer

Rysunek 6.42.
Okno Witaj

w Open
Office.org 2.1

joseph_adm

Internet
Mozila Firefox
& E-mail

Mozila Thundeibind
L5 o 5o
Micrasalt Word
ﬁl GaduGadu
E Skagt do WirRAR
y Paint
5 Skidt do emule

Wszystkie programy

#J Start (]

== itajjw Dpeniffice.org 2.1

Kroki

w!) Moje dokumenty

| Moie biezace dokumenty »

Witaj w Oy

Akcesotia
Autostart
Gry

@) subEdt-Player
B8 windows Defender

[ mozila Firefox

Hero

[ Advanced PDF Passward Recovery Pro
Advanced Windows Password Recovery
@ winRaR

Total Commander

@ Internet Explorer

@ windows Media Player

() Outiook Express

org 2.4

2. Umowa licencyjna

3. Dane uzytkownika
4. Aktualizaciz online

5. Rejestracia

Kliknij 'Dalej" aby kontynuowa

penOffice.org Base

penOffice,arg Calc

o
o

OpenOffice.arg Draw
Open0ffice.arg Impress
o

enOffice.org Math

i LLTIF - Paint

Ten kreator przeprowadzi Cig przez kolejne kroki: zawierdzenie licencji oraz
rejestracie OpenOffice.org.

<< Wstecz

Dalej > >

Zakoficz

5. W oknie Aktualizacja online (rysunek 6.45) pozostaw
zaznaczone pole wyboru Sprawdzaj aktualizacje automatycznie.
Kliknij przycisk Dalej.

6. Jesli chcesz sie zarejestrowac jako uzytkownik OpenOffice,
to w oknie Rejestracja OpenOffice.org zaznacz pole wyboru

Chce sie zarejestrowac teraz (rysunek 6.46). Kliknij przycisk

Zakornicz.
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Rysunek 6.43.

Aby kontynuowac | oy
instalacje, musisz | ww

zaakceptowac

umowe licencyjng

Rysunek 6.44.
Podaj imie,
nazwisko

i inicjaly
uzytkownika
programu.
Podane dane

bedq widoczne we

wlasciwosciach
tworzonych
dokumentéw

Rysunek 6.45.
Okno
Aktualizacja
online

i licencje przejdz nastepuijqce kroki

Zapoznaj sig z caty licenciy. Uzyi paska przewjania lub klawisza ‘Przewin
w dd aby przeczytal caby tekst.

™

Kliknij praycisk kceptu]' aby zatwierdzic postanowienia licencji

BEING ~
RENDERED INACCURATE OR LOSSES SUSTAINED BY YOU OR THIRD
PARTIES OR A

FAILURE OF THE LIBRARY TO OPERATE WITH ANV OTHER SOFTWARE),
EVEN IF

SUCH HOLDER OR OTHER PARTY HAS BEEN ADVISED OF THE

POSSIBILITY OF SUCH

DAMAGES,

EMD OF TERMS AND CONDITIONS.

Kroki Podaj imig, nazwiska i inicjaly

1. Wi Imig | nazwiske bedzle widoczne we wastiwosciach dokumentdw, szablondu |
pray rejestrowaniu zmian dokonanych w dokumentach.

2. Umowa licencyina

=

Irnig |Adam |

Aktualizacia anline

Rejestracja Nazwisko |Juzehuk |

wn

Inicjahy

Kokl online

1. Witaj Wregularnyeh odstgpach czasu program OpenOffice.org autamatycznie
wyszukuje nowych wersji.

2. Umowa licencyina Podczas aktualizacji onling nie 53 przesytane zadne dane uzytkomnika

Fo pojawieniu sig nowe] wersii zostaje wydwietlone powiadamienie
3. Dane uzytkownika

Te funkcje mozna skonfigurowar, wybierajac kolejno polecenia Narzedzia ¢
Opcje... { Aktualizacia online

S. Rejestracja

Eprawdza) aktualizacje automanycznie;
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Rysunek 6.46.
Okno Rejestracja | s
OpenOffice.org

Rejestracja OpenOffice.org

1. wiita) Masz teraz mozliwose Zarejestrowania si jak uzytkownik
Opendffice.org

2. Umowa licencyjna

Jezeli zarejestrujesz sig [ wyrazisz zainteresowanie produktem,

5. Dane uzytkownika przeslemy Ci dodatiowe informacie na temat OpenOffice.org.

4. Aktualizacja online

(®)iChcg sip zarejestrowac teraz
(O Cheg si zarejestrowad péZnie]
) Mie chcg sig rejestrowaé

) Jestem Juz zarejestrowany

Zyczymy prayiemng pracy = pakietsm OpenOffice.org

Aby zakoficzye, Kiiknjl ‘Zakoficz'.

<< Wistecz [ Zakoficz

Anuly) ]

Zaznacz pole Nie chce sig¢ rejestrowad, jesli chcesz dokonaé
rejestracji poznie;j.

7. Jesli w poprzednim kroku wybrates opcje Chce sie zarejestrowac
teraz, po chwili zostaniesz przeniesiony na strong internetowsg

(rysunek 6.47), gdzie zostaniesz poproszony o wypelnienie
kilku pél.

Pk Edycia Widok Hstoria Zaacki Mersedzia Pomoc
E&-D-& ([ re: services.openci .01_a_en.php
B Piervisee kroki [ Aktuanosci
-~
—_—
OpenOfficeory
Navigation
* OpenOfiice.org
+ sunepstiome  OPENOFFICE.ORG - USER SURVEY
Survey languages: . N .
+ English Please complete the survey below to help us improve the OpenOffice.org suite for you. Thank you.
Disclaimer:
Thers are no required fislds in this survay and you sre fras to ormit the personsl inform atian that you might consider sensitive for
your privacy, We, OpenOffice.org, the creators and maintainers of this survey, assure you that we will not distibute
diszeminata your data in any way without your prior approval, This incudes your email address, racs, and
ather perzonal data you may choose ta submit, Any attempt to contact you made by the Openffice.org Gammunity will be aniy
£ Further enhance the praduct and only f you thaose so in this survey,
Pleaae note: You do notneed to egister the Gpenfficerorg officesute,_We enourage you havaver o regiztr wth
offica.or the projecs (5ae the Inffoduttion for detale), Rearstration enables pou to more acively pariqpate in developing
Spanofica.org
B submiting this survey you are not registering your OpenOffice:rg softvare but you chooss to veluntarly provids th
Openoffice.arg Cammunity with your valusble feedback and opinion for further anhancing the office suite that it is creating and
raintaining
Fhe Gpendifice org Team
THE SURYEY CONSISTS IN 4 SECTIONS AS FOLLOWS!
1. GENERAL QUESTIONS (FOR ALL USERS) - 12 QUESTIONS
2. NEW USERS QUESTIONS - 4 QUESTIONS
3. EXPERIENCED USERS QUESTIONS - 5 QUESTIONS
4. BUSINESS USERS QUESTIONS - 9 QUESTIONS
IT 15 MORE LIKELY THAT YOU BELONG TO ONE, MAXIMUM TWO CATEGORIES FROM THE LIST ABOVE.
PLEASE HELP US IMPROVE BY PROVIDING US WITH ACURATE FEEDBACK AND BY COMPLETING AS MANY
QUESTIONS IN YOUR CATEGORY(IES) AS POSSIBLE. EACH QUESTION COMPLETED CORRECTLY HELPS THE [
Zekoriczono

Rysunek 6.47. Strona rejestracji uzytkownika
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W tym czasie program OpenOffice.org Writer zostanie

uruchomiony.

Komunikator Gadu-Gadu

Komunikator Gadu-Gadu to program stuzacy do komunikacji tekstowej
przez internet z osobg znajdujgca sie w dowolnym miejscu na Swiecie,

dysponujaca komputerem potaczonym z internetem.

Gadu-Gadu umozliwia prowadzanie szybkiej wymiany informacji
(tekstéw) z wykorzystaniem klawiatury komputera. Oznacza to, ze
Twoéj rozméwca bedzie widzial na ekranie swojego komputera to, co
do niego napiszesz.

Gadu-Gadu jest programem bezptatnym — bezplatne jest zar6wno
pobranie go, jak i uzywanie. Aktualng jego wersje mozna pobrac ze

strony internetowej www.gadugadu.pl.

CWICZENIE

Lainstaluj program Gadu-Gadu

1. Kliknij dwa razy ikone pobranego pliku. Rozpocznie sig proces

instalacji.

2. Po zapoznaniu sie z umowa licencyjng (rysunek 6.48) kliknij
przycisk Zgadzam sie.

Rysunek 6.48.
Aby rozpoczqé
instalacje
programu, musisz
zaakceptowac
umowe licencyjnq

‘H Instalacja Gadu-Gadu - wersja 7.6.1688 glﬁl@

1)

Umowa licencying:

= adu-Gadu to pierwszy polski program, umozlwiajacy bezposrednia komunikacis w -~
Internecie w oparciu o technologie Instant Messaging. Ponadto umozliwia on wysytanie
wiadomogci SM3 do telefondw komérkawych wszystkich polskich sieci kamdrkowrych araz
umozlivia korzystanie z innych funkeii, Program przeznaczany jest do pracy w

Srodowisky Windows,

Program Gadu-Gadu (zwany dalej ,Programem”) jest rozpowszechniany na zasadach
fresware co oznacza, 2 moZna go uZywacd w niszmienionej postac wykonywalnej bez
jakichkalwiek optat pod warunkiem przestrzegania postanowien ninigjsze icencii.

1. Miniejsza \icenc_]'a_ (zwana_da\ej_ALice_pcia"J upowaznia uykkownika pragrariu Gadu- .

Jezeli akceptujesz warunki umawy, wybierz Zgadzam sie, aby kontynuowad. Musisz
zaakceptowad warunki umowry, aby zainstalowad Gadu-Gadu.
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Rysunek 6.51. ‘E Instalacja Gadu-Gadu

Komunikat Unga!

infol‘m qucy \g‘) éiﬂiﬂfggzar}nwgta:&gagg?]ast obecnie uruchomiony to zostanie teraz zamknisty,
o koniecznosci -

zamkniecia

programu

6. Instalator rozpocznie dziatanie. Na ekranie bedzie widoczny
pasek postepu instalacji (rysunek 6.52).

Rysunek 6.52. & Instalacja Gadu-Gadu

Pasek postepu e Pad
jnsta]acji @ I \1 I | | ‘ |: I |Jl I | I | | Polski komunikator inter

Uruchom: regsvr32 Ju fs "C:\Program Files\Gadu-Gadulocx|Eyestream?.dil"

(i

7. Po zakoniczeniu instalacji rozpocznie sig proces tworzenia konta
nowego uzytkownika.

Na ekranie powitalnym kliknij przycisk Dalej (rysunek 6.53).

Rysunek 6.53.

Okno kreatora
uzytkownika

“litarny v progranie Gadu-Gadul

Program umozlivia wysytanie wiadomosci SMS z
komputera do telefondw komdrkowpch, Ponadto
umozlivia wysybanie wiadomosc pomigdzy
komputerami.

“wiybiere prayeisk <Dalejs . aby ustawic parametry
pokaczenia internetowego niszbednego do pracy
programu, & takée aby sis zarsjestionad.
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3. W tym kroku mozesz wybra¢ komponenty, ktére zostang
zainstalowane wraz z programem.

Jesli nie chcesz, aby program Gadu-Gadu uruchamiat sie
automatycznie wraz z systemem Windows, usun zaznaczenie
pola wyboru Uruchamianie Gadu-Gadu przy starcie systemu
(rysunek 6.49).

Rysunek 6.49. ® Instalacja Gadu-Gadu - Wybsr opoji

Wybdr {::_,} Padu-Pag
komponentéw adiitl-tdlit

do zainstalowania Zaznacz komponenty kidre chresz zainstalowa i odznacz te, kérych nie choesz

zainstalowae. Kiknij Dale] aby kantynuowaé.

Wiybierz kemponenty da Gad-Gar m)
zainstalowania:

u-Gadu na pulpicie
[ uruchamianie Gadu-Gadu pray starcie systemu

Wwymagane migjsce: 10.0MB

[ <cofni [ etz | [ Ay |

4. W kolejnym kroku zostaniesz poproszony o podanie miejsca,
w ktérym zostanie zainstalowany program. Domy$lnie zostanie
wybrana $ciezka C:\Program Files\Gadu-Gadu. Kliknij przycisk
Instaluj (rysunek 6.50).

Rysunek 6.50. & Instalacja Gadu-Gadu - Katalog docelowy
Aby zainstalowaé {::_,} radi-Gat
program w innym e

folderze, kliknij

pI‘ZyC]SI( by zainstalowac w tym Folderze Kiknij Instal. Aby zainstalowad w innym Folderze Kiknij
Przeqlads; i wybierz inny folder.

Instalator zainstaluje Gadu-Gadu do nastepuiacego Folderu,

Przeglqdaj
i wybierz
odpowiedm’ fO]deI‘ Folder doczlowy
Wiymagane miejsce: 10,0ME
Dostepne migjsce: 2.2GE
[ cofni [ tnstaly | [ Ao |

5. Pojawi sie widoczny ponizej komunikat (rysunek 6.51).
Kliknij przycisk Tak.
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Aby korzysta¢ z komunikatora Gadu-Gadu, musisz mie¢ swéj numer
identyfikacyjny. Czynnosci, ktére za chwile wykonasz, maja na celu
przypisanie Ci tego numeru. Po jego otrzymaniu zapamietaj go

lub zapisz. Numer mozesz poda¢ swoim znajomym, z ktérymi bedziesz
chciat porozmawia¢, uzywajac Gadu-Gadu.

8. W kolejnym kroku mozesz ustawi¢ parametry polgczenia
(rysunek 6.54). Jesli taczysz sig z internetem poprzez tacze
stale (telewizja kablowa, sie¢ osiedlowa, Neostrada itp.)
kliknij przycisk Dalej.

Rysunek 6.54. Polaczenie 3]
Wybdr rodzaju
polqczenia (T pa——

) Pokaczenie Dial-Up [np. modem)

(3 Pokaczenie state [np. LAN]

Prosy
@ Baz prow

) wiashe ustawienia prody:

Pokgczenia bezposiednie [peer-to-peer)

[7]'whaca prassykarie pikéw

[ cwsteez [ Daei> ] [ A |

9. W kolejnym kroku zaznacz pole wyboru Jestem nowym
uzytkownikiem — wybierz te opcje aby uzyskac¢ nowy numer
(rysunek 6.55). Kliknij przycisk Dalej.

R_VSUHek 6.55. Numer, Gadu-Gadu g‘
<
Wybdr nowego
u z'ytko wnika Fosiadanie wiasnego numen Gadu-Gadu
umazlivia wysykarie oraz odbisranie wiadomogci
wysykanpch pomigdzy komputerami.
by dowiedzied sig wiece], odwied? stong:

hittp: /v, qadu-qadu.pl

(&) Jestem nawpm uiytiownikiem - wybierz te
opcig aby uzyskad nowy numer.

O Mam juz swéj numer

<wsteez |[_ Dakei> | [ Anlij
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10. W polu Twoje haslo: i Powtdrz haslo: podaj hasto,
ktére zabezpieczy dostep do Twojego konta. Mozesz podac
rowniez swoéj adres e-mail (rysunek 6.56). Kliknij przycisk
Rejestruj.

Rysunek 6.56.
Podanie adresu

e-mail umozliwia Wiyrnys)i podal swoie hasto, Bedzie one uzymwane do
zabezpieczenia bwojego konta. Zapamists) jg!
odzyskanie hasta

: Tuioje hator
w przypad](ll J€go Poutdrz haste:
utraty

Hasto musi zawierac co najmnie] & znakdw, moze
zawierat wykacznie ltery i cyfn.

Mowy uzytkownik g‘

Zapamigtaj haska w programis

Podaj swéi aktusing adres email. Na ten adres
zostanie wystane Twoje hasto, j24l go zapomnisz:

Adres email |Dnda\@email ol ‘

[ <wsteez ][ Rejestui ] [ A |

11. Na ekranie pojawi sig okno Kod. Przepisz kod z obrazka do pola
nizej (rysunek 6.57). Kliknij przycisk OK.

Rysunek 6.57.
Okno Kod

Odezytaj kod:

... 1 przepisz go tutaj: |cvfkd3

12. Po kilku sekundach zostaniesz zarejestrowany, a na ekranie
pojawi sig okno z przypisanym numerem Gadu-Gadu
(rysunek 6.58). Kliknij przycisk OK.

|

Program Gadu-Gadu zawiera liste kontaktéw, do ktérej mozesz dodawaé

swoich znajomych, posiadajacych numery Gadu-Gadu. Sprébuj zatem
dodac¢ kogos$ do listy.
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Rysunek 6.58. Gadu-Gadu Ustawienia B‘E‘@
Po zarejestrowaniu - -
Ustawienia > Uzytkownik

mozesz ustawi¢ Komunikator
ozostale opcje, np. — Frofil
poza PEJE D | twose pubticane dane | | s oo
dzwiek, wyglad itd. Status
wyglad [] zabezpiecz wejscie do profilu hastem

L]
wysylanie SMS Powtsrz hasto: |:|
Polaczenie
Wtyczka Gadu-Gadu
GaduService

[Juruchamiaj Gadu-Gadu przy starcie systemu

Twajs kanta

Humer: (9366606 || [usun kanto]

Hasta: |esesssssscse Zmien

[#] Pamistaj hasto

CWICZENIE

Dodaj znajomego do swojej listy kontaktow

1. Otwoérz menu Kontakty i wybierz Dodaj kontakt (rysunek 6.59).

Rysunek 6.59. @ Ja1 (9366606)
W menu Kontakty |
znajdziesz E = I
, .. . Import lisky kontakbéw 3
rowniez opcje s Eksport listy kont akkdw s
stuzqce m.in. i L el o
Usuri kankakt
do eksportu na 2ebiokus korkakt
serwer i importu Katalog Publiczry
. . Grupy kontakbdw
Z niego IISty Lista zablokowarwych
o} Szukaj znajomych
ontakxtow,
do b]OkOWania Paobierz ksigzke adresowg
k k.t d Puobierz liste ksigzek adresowych
ontaktow itd.
Eos r
3 Niedostepny l\ @ G,
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2. W oknie Edycja kontaktu: podaj dane Twojego znajomego oraz
jego numer Gadu-Gadu (rysunek 6.60). Po wpisaniu wszystkich
danych kliknij przycisk OK.

Rysunek 6.60. Gadu - Gadu - Edycja kontaktu : 3]
W oknie Edycja oxoba

kontaktu wypetnij pseuter  [Er

pola: Numer ! @
Gadu-Gadu, Mazwisko:  [Nowak ]
PSBHdO, IHU@, Wyswietlans:  [ELF v

Nazwisko oraz
Tel. komdrkowy L

1 Tel. stacjonarny L

Dane

T —
Tel stacjonarmy: [ ]
Naley do. Déwigki
dostzpnosei...
[ Ukrywaj przy opeii "tylko dla znajomych®

3. Dodany kontakt pojawi sig na liscie kontaktéw pod
pseudonimem, jaki zostal wcze$niej podany (rysunek 6.61).

Rysunek 6.61.

Okno Ilsty Gadu-Gadu  Kontakby Marzedzia Pomac
. SiMs Naipopularniejsza
kOHtaktOW g2 gra wszech:

G AR R Q& h

dodaj saukaj sms  naghos radio  arhiwum i  generacia

- <Pozostate> on

BEELF

&8 e g bl
{} -
% Niewidoczny I\ ® 7,
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Statusy dostepne w programie

W programie Gadu-Gadu mozna ustawi¢ cztery statusy:

Q dostepny — oznacza, ze bedziesz widoczny dla innych
uzytkownikéw jako dostepny i gotowy do rozmowy,

Q zaraz wracam — oznacza, ze jeste$ dostepny,

jednak aktualnie nie mozesz rozmawiac,

Q niewidoczny — bedziesz niewidoczny dla innych
uzytkownikéw, jednak Ty bedziesz ich widziat,

Q niedostepny — bedziesz niedostepny dla innych
oraz nie bedziesz mégt widzie¢ innych.

CWICZENIE

m Ustaw status w programie

1. Kliknij w lewym dolnym rogu programu (rysunek 6.62)
i wybierz odpowiedni status.

Rysunek 6.62.
Status jest opisem,
ktdry bedzie
widoczny

dla innych

@ Jail
Gadi-Gadu Kontskty Marzedzia Pomoc

siMS Najpopularnieisza
~

= gra wszechczaséw

& &K R @ =

dodaj saka) sms  naghs rado  amhium www  generacja

- <Pozostale

SELF

Nie pokazuj wiaderosel od nisznajonych
Pokazuj status bylkn znajomym

34 Dostepry

i Zaraz wiacam
+i# Miswidoczry
3 Nisdostepry
3 O

3 Niewidoczny

]

ES

dad

on
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CWICZENIE

m Rozpocznij rozmowe z osobq dostepng
na liscie kontaktow

1. Kliknij na liScie dwa razy lewym przyciskiem myszy nazwe
osoby, z ktérg chcesz porozmawiaé. Pojawi sig okno widoczne
na ponizszym rysunku (rysunek 6.63).

Rysunek 6.63.
Podczas rozmowy e e
ze znajomym
mozesz uzywac
pogrubiania
tekstu (B),
pochylania (I)
oraz podkreslania
(U). Mozesz
rowniez zmieniac
kolor tekstu Bz ul» a®E

i dolqczac obrazki Witaj 1o jest test

ez dminim ShockWaves 7 5% & N

wyslij @ @2 8™ Zzamknij

2. W dolnym polu wpisz informacje, nastepnie kliknij
przycisk Wyslij.

Wpisana informacja pojawi sie w gérnym oknie. Oznacza to,
ze Twoj znajomy jg otrzymatl.
=

Program Skype

Skype to program umozliwiajagcy prowadzenie rozméw telefonicznych
oraz wideo z innymi uzytkownikami. Skype umozliwia réwniez tacze-
nie sie z abonentami telefonii stacjonarnej lub komérkowej, znajdu-
jacymi sig zar6wno w kraju, jak i za granica.

Jesli Twéj znajomy ma zainstalowany na komputerze (podtaczonym
do internetu) program Skype, mozesz rozmawia¢ z nim catkowicie



