Spis tresci

Od Wydawcy 6

Wstep 7

L Twoje wirtualne biurko, Gzyli komputer i jego oprogramowanie

1. Czy komputer moze sig sta¢ wirtualnym biurkiem? 1
1.1. Jak posprzata¢ na wirtualnym biurku? 1
1.2, RozdzielczoSC i czestotliwoé¢ odéwiezania ekranu 15
1.3. Jak sprawdzi¢ i zmienic czestotliwo$¢ odchylania pionowego i od czego ona zalezy? 17
14. Jak zmieni¢ wyglad okien? 19
15, Elementy  zestawu komputerowego  wphwajgce na jako$¢ i bezpieczeistwo pracy przy  komputerze 19
1.6. W co jeszcze warto wyposazy¢ komputer? 22

2. Czy program komputerowy jest narzedziem? 25
2.1, Jak zalegalizowaC program Shareware? 26
2.2. Jak zarejestrowac oprogramowanie kupione w sklepie? 27
2.3. Jak zaktualizowa¢ oprogramowanie? \ 28
2.4, Jakie oprogramowanie wybrac? 29

Il. Pisz i liGZ czyli jak edytowac tekst i korzystaé z arkusza kalkulacyjnego

3. Czy umiesz tworzy¢ zaawansowane dokumenty tekstowe? 33
3.1. Jak zmieni¢ uktad wstawionej ilustracji wzgledem tekstu? 34
3.2. Jak umieszcza¢ w dokumencie tabele? 35
3.3. Jak wykona¢ dziatania matematyczne na komérkach tabeli? 36
3.4, Jak zmodyfikowa¢ automatyczne sprawdzanie pisowni? 37
3.5. Jak nadac styl tekstowi? 38
3.6. Jak sporzadzi¢ automatyczny spis tresci? 39
3.7. Jak uruchomic automatyczne numerowanie i podpisywanie ilustracji? 40
3.8. Jak utworzy¢ automatyczny spis ilustracii? 40
3.9. Jak stworzy( indeks w dokumencie programu Word? 41
3.10. Jak wstawi¢ do dokumentu Worda wzér matematyczny? 43
3.11. Jak umiescié w dokumencie Worda plik z dZwiekiem i inne obiekty? 44
3.12. Jak sporzadzi¢ wykres statystyczny? 46
3.13. Jak zamienic plik z dokumentem Worda w strong WWW/? 47
3.14. Jak wykorzysta¢ nagtowki i stopki? 47
3.15. Jak numerowac strony w dokumencie? 48
3.16. Jak wykorzysta¢ pola tekstowe? 49
3.17. Jak uzywac tabulatorow? 50
3.18. Jak zmienia¢ marginesy dokumentu? 51
3.19. Jak utozy( tekst w kolumnach? 51
3.20. Jak wstawi¢ przypisy do dokumentu? 53
3.21. Jak przygotowa¢ dane do korespondencii seryjnej z Outlooka? 53
3.22. Jak wykorzysta¢ baze danych programu Outlook do adresowania korespondencii seryjnej? 55
3.23. Jak postugiwac sie programem OCR? 56

4. Jak uzywa¢ arkusza kalkulacyjnego? 65
4.1, Jak tworzy¢ proste arkusze? 65
4.2, Jak wstawi¢ komentarz do komdrek? 67
4.3. Jak sporzadzi¢ wykres funkcji? 68



4.4. Jak sporzadzi¢ wykres statystyczny w Excelu? 70

4.5, Jak wykorzystaé arkusz kalkulacyjny do wystawiania ocen? 72
4.6. Jak tworzy¢ pole wyboru danych? 74
4.7. Jak umiescic interaktywny arkusz na stronie internetowej? I6)
4.8. Jak eksportowac i importowa¢ arkusze? I
4.9. Niektore formuly arkusza Excel 76

[Il. Grafika komputerowa, czyli jak tworzy¢ i obrabia¢ obrazy

5. Jak poprawi¢ rzeczywisto$¢? 8L
5.1. Jak utrwala¢ rzeczywisto$¢ za pomocg aparatu cyfrowego? 8l
5.2. Jak korzystac z elektronicznych albuméw do zdje¢ i grafik? 87
5.3. Jakich poje¢ uzywa sie w programach graficznych? 8
5.4. Jak retuszowa¢ zdjecia? R
5.5. Jak wykorzystaé narzedzie ,Clone Stamp" do retuszu fotografii? B
5.6. Jak rozjasni¢ fragment zdjecia? A
5.7. Jak wykadrowa¢ zdjecie i zmieni¢ tryb koloru? %bB
5.8. Jak stosowac filtry? 97
5.9. Jak zrobi¢ fotomontaz? 9%
5.10. Jak stworzy¢ kolaz? 100
5.11. Jak wykorzysta¢ niektére funkcje programu GIMP? 102

6. Jak wykorzysta¢ grafike wektorowg? 107
6.1. Jak stworzy¢ szkolny folder reklamowy? ’ 108
6.2. Jak przygotowac plik dla drukarni? 115
6.3. Jak wydrukowac¢ ozdobne litery do gazetki Sciennej? 116
6.4. Jak rysowa¢ dowolne ksztalty w programie CoreDRAW? 117
6.5. Jakimi zasadami nalezy sie kierowa¢ przy tworzeniu grafiki wektorowej? 118
6.6. Jak eksportowac pliki programu CoreDRAW? 118

7. Jak tworzy¢ sztuczne $wiaty? 121
7.1. Jak rysowaé obiekty tréjwymiarowe w programie 3D Studio Max? 121
7.2. Jak pokazywac i oSwietla¢ sceny? 125
7.3. Jak animowac obiekty? 128
7.4. Jak nagra¢ plik z animacjg sceny? 129
7.5. Jak pokry¢ obiekt teksturg? 130
7.6. Jak tworzy¢ obiekty 3D programem Anim8or? 132

IV. Sieci komputerowe, czyli jak zbudowad i zabezpieczy¢ sie¢ oraz postugiwac s‘ie programami sieciowymi

8. Jak zbudowac sie¢ komputerowg? 137
8.1. Jakie elementy tworza sie¢ komputerowa i jak je potaczy¢? 137
8.2. Jak udostepnia¢ zasoby komputera i drukarki w sieci? 143
8.3. Jak wykorzystac sie¢ peer-to-peer? 144
8.4. Jak podtaczy€ sie¢ lokalng do Internetu? 145
8.5. Jak dziatajg sieci komputerowe wspétczesnych przedsiebiorstw? 147
8.6. Czym sg komunikatory sieciowe? 149
8.7. Jak dziata poczta elektroniczna? 150
8.8. Jak zdalnie sterowa¢ komputerami? 151

8.9. Jak udostepnia¢ zasoby za pomocg programu FTP?

8.10. Jak potaczy¢ sie z serwerem FTP?

8.11. Jak nadawac i odbiera¢ transmisje obrazu z kamery w sieci lokalnej?
9. Jak zadbac o bezpieczenstwo sieci?

9.1. Jak korzysta¢ z programéw antywirusowych? 161
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9.2. Jak wykorzysta¢ program typu zapora ogniowa?

163

9.3. Jak sie zachowac w sieci? 164

V. Strony WWW i prezentacije, czyli jak atrakcyjnie przedstawia¢ dane

10. Jak zbudowag strone internetowg? 169
10.1. Jak przygotowaé graficzne elementy strony WWW? 169
10.2. Jak projektowac strony w programie Flash MX? 171
10.3. Jak ptynnie zmieni¢ ksztait obiektu? 177
10.4. Jak wykonac podstrony? 179
10.5. Jak wykona¢ baner reklamowy? 181
10.6. Jak pisa¢ proste skrypty w jezyku PHP? 184
10.7. Jak wysia¢ gotowg strone do serwera stron? 188

11. Jak opracowa¢ nowoczesng prezentacje? 191
11.1. Jakie sg etapy tworzenia prezentacji i jak sie do niej przygotowac? 191
11.2. Jak zrealizowaé plan prezentagji? 193
11.3. Jak nagra¢ narracje? 195
11.4. Jak dobrze zarejestrowa¢ i zmontowa¢ dzwiek? 19
11.5. Jak przygotowa¢ automatyczny pokaz slajdéw? 198
11.6. Jak nagrac to, co dzieje sie na ekranie systemu Windows? 199
11.7. Jak zmontowa¢ krotki film? 201
11.8. Jak odtworzy¢ prezentacje bez programu PowerPoint? 203
11.9. Jak prngotowaé dodatkowe materiaty informacyjne? 04

VL Zrédta informacii, czyli jak zdobywaé i przechowywaé dane

12. Jak wyszukiwa¢ informacje w réznych zrédtach? 209
12.1. Jak szukac informacji w Internecie? 213
12.2. Jak efektywnie skorzysta¢ z wyszukiwarki? 214
12.3. Jakimi narzedziami przeszukiwa¢ Internet? 216
12.4. Katalogi tematyczne stron WWW 220
12.5. Jak oceni¢ wiarygodno$¢ Zrodta? 223
12.6. Wyszukiwanie informacji w internetowych bazach danych 224
12.7. Inne mozliwo$ci wykorzystania Internetu 226

13. Jak gromadzi¢ informacje w bazach danych? 229
13.1. Jak stworzy¢ baze danych? 229
13.2. Jak projektowac tabele bazy danych? 230
13.3. Jak ustali¢ relacje pomiedzy tabelami bazy? 232
13.4. Jak projektowa¢ formularze? 233
13.5. Jak projektowac kwerendy? 235
13.6. Jak projektowaé raporty? 237
13.7. Jak stworzy¢ strone WWW prezentujaca informacije z bazy danych? 238
13.8. Jakie zadania spetniajg wyspecjalizowane bazy danych? 240
13.9. Jak zabezpieczy¢ sie przed utratg danych? 240

VII, Co dalej, czyli jak rozwinie sig¢ technologia informacyjna w najblizszej przysztosci

14. Jak bedzie przebiega¢ postep technologii informacyjnej? 245
Literatura pomocnicza 249
Podpowiedzi 251
Skroty klawiaturowe 259
Indeks 261



