Obrazy w dokumencie

W dokumencie tekstowym mozesz umieszczac rysunki i fotografie. Obraz wsta-
wiony w dokumencie mozesz recznie przesuwaé i przeskalowywaé — z tym ze
najpierw musisz go klikng¢, aby wyswietlone zostaty uchwyty. Gdy sg widoczne,
masz takze dostep do menu kontekstowego, umozliwiajacego uzyskanie szeregu
ciekawych efektéw.

Aby wstawi¢ w dokumencie obraz, umie$¢ punkt wstawiania w tym miejscu do-
kumentu, w ktérym chcesz wstawi¢ obraz.

Nastepnie kliknij na wstgzce zaktadke Wisrawianie i w grupie Iustracje kliknij
przycisk Obraz (rysunek 9.52).

ane ! Wstawianie | Uktad strony Cdwotani Rysunek9.52.
_____ Wstawianie obrazu

T [oal BB P = | -

Tabela ||| Obrt} EObiekt Ksztatty SmartArt Wykres
= clipart 37
Tabele Tlustracje

W wyswietlonym oknie dialogowym Wstawianie obrazu znajdz w plik, ktéry

chcesz umiesci¢ w swoim dokumencie.

Kliknij przycisk Wstaw, aby obraz pojawit si¢ w dokumencie (rysunek 9.53).

Rysunek 9.53.
Wybierz obraz

Wstawiony obraz jest zaznaczony — ztap uchwyt i dostosuj rozmiary. Jesli
uchwyty nie sa wyswietlane, kliknij obraz, a znéw si¢ pojawia.

I 250



Przygotowuje dokument tekstowy

Jesli cheesz, zmien styl graficzny obrazu — galeria styléw wyswietli si¢ automa-
tycznie po zaznaczeniu obrazu (rysunek 9.54).

@ d9-a 0 ) Dokumentl - Microsoft Word Warzedzia obra.. | - 7 X
Tn ) = |
- Marzedzia giéwne  Wstawianie  Ukiad strany Odwolania Korespondenca  Recenzia  Widok | Formatowanie | @
& Jasnoéé - 1a{ Kompresuj obrazy ||| [— [y Ksztalt obrazu ~ Ty Przesuf na wierzeh ~ |2+ (| (4]
(B Kontrast - EgZmieri obraz suilll| ==l smalll - = Obramowanie obrazu - B, Przesurinaspod * I~
= = = i Potozenie Rozmiar
& Koloruj ponownie ~ %5 Resetuj obraz 7| & Efekty obrazéw ~ e B zawijanie tekstu Sk~ %

Dopasowywanie Style obrazu ] Rozmieszczanie

Wstawianie obrazu

Strona:1z1  Wyrazy:2 | 6 Polski (Polska) |

o, B Olelslce] w0

Rysunek 9.54. Zmiana stylu graficznego obrazu

/apisywanie dokumentu

Gdy dokument jest zapisywany po raz pierwszy, musisz nada¢ mu nazwe i wybraé
folder, w ktérym zapisywany plik zostanie umieszczony. Przy ponownym zapisy-
waniu edytor tekstu korzysta z nadanej nazwy i wskazanego potozenia pliku, nie
zameczajac Cie pytaniami.

Aby zapisa¢ dokument po raz pierwszy, kliknij znajdujacy si¢ na pasku Szybki
dostgp przycisk Zapisz (rysunek 9.55).

_ Rysunek9.55.
|Q| n-0 |J T Kliknij przycisk Zapisz na

-EE pasku Szybki dostep

Po pierwszym zapisaniu pliku klikaj ten przycisk czesto, aby zapisywaé dokument
w trakcie pracy. Zamiennie mozesz korzystac ze skrétu klawiaturowego Crr/+8.

251I

Pojawi si¢ okno dialogowe Zapisz jako.



h PODSTAWY OBSEUGI KOMPUTERA. llustrowany przewodnik

Znajdz w tym oknie folder docelowy. W polu Nazwa pliku wpisz nazwe doku-
mentu i kliknij przycisk Zapisz (rysunek 9.56).

&) Zapisz jako Rysunek 956
() [ s miblioteki » Dokumenty » + [ % |[ Praeszukaj: Dokumenty 2 Okno Zapisz jako

Organizuj = Nowy folder 4= - @

@ Microsoft Officew | Biblioteka Dokumenty O i Foter

| Szablony Zawiera: Lokalizacji —2
= Nazwa Data modyfikacji  Typ
't Ulubione
%] Ostatnie miejsca || microsoft 201003131838 Folder plil
& Pobrane I\ Moja papeteria 2010-03-131805  Folder plil
Bl Pulpit
-4 Biblioteki
- il v
Nazwa pliku: -
Zapisz jako typ: [ Dekument pragramu Word -
Autorzy: Maria Tagi: Dodaj tag

[F] Zapisz miniature

' Ukryj foldery = Z3pifE
&

Dokument zostanie zapisany.

WSKAZOWKA

Jesli w oknie Zapisywanie jako zaznaczysz pole wyboru Zapisz miniature, Twdj
dokument bedzie reprezentowany w oknie folderu nie przez domysing ikone
edytora Word, lecz przez ikone utworzonga z pierwszej strony, co znakomicie ufa-
twi orientacje w zasobach.

Aby zapisa¢ dokument pod

@ H92-00 )+ Dokumentl - Microsoft Word
inng nazwa lub w formacie

e e . .. D o Zapisz kopie dokumentu
wezesniejszej wersji edytora Hoy

7 Dekument programu Word
WOI'd, kllkl’ll] przycisk pa- R o5 —| Zapisz dokument w domyéingm formaie pliku.
kietu Office @ 1 WyblCrZ H S Zapisz dokument jako szablan, ktéry moze byé uzywany do
. . . . = formatowania prayszhych dokumentéuw.
OdPOWICdnlB} opCj¢ Zapisy- Iﬂ Ej Dokument programu Word 97-2003
. . . Zapiszjako | b || 2 5
wania w menu Ztl P isz ]ﬂ kO pisz = ‘z;g:;zgn;.ig:;n ;mmmhtu_ ktora jest w peini zgodna z programem

(rysunek 957) @ Dreul 5 ﬁ& Znajdi dodatii dla innych formatéw plikéw

Uzyskaj informacje dotyczace dodatkéw umozliwiajacych

Szablon programu Word

zapisywanie w innych formatach, takich jak PDF lub XPS.

@ Przygoty)  * | [=] Ione formaty
Otwérz okno dialogowe Zapisywanie jako, aby wybraé spoéréd
wszystkich dostepnych typéw plikow.

@ Wyélij »

EE’ Publikuj »

o -
Rysunek 9.57. " zamkni
Menu Zapisz jako i @ Opgie programu Ward | | X Zamknij program Word
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Przygotowuje dokument tekstowy

® Aby zapisywac¢ dokumenty w formacie PDF, musisz zainstalowa¢ dodatek do-

stepny na stronach firmy Microsoft.

Drukowanie dokumentu

Sprawdzanie poprawnosci ortograficznej

Przed wydrukowaniem dokumentu sprawdz jego poprawnos¢ ortograficzng.

Word kontroluje poprawno$¢ ortografii w trakcie pisania. Btedy podkreslane sg

falistg czerwong linig.

Aby dokona¢ korekty takiego biedu, mozesz skorzysta¢ z podpowiedzi. Kliknij

zakwestionowany wyraz prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego

wybierz wlasciwa forme (rysunek 9.58).

ey
Calibri(Tek ~ 18~ A" a7

Blr =% A4

Czcionkal

Zdarzaja
Zdarzaja
Zdarzaj
Zdarza ja
Zdarzala

Ianoruj
Zignoruj wszystkie

Dodaj do stownika

Jesli nie masz wlaczonej automatycz-
nej kontroli ortografii, kliknij dwu-
krotnie w obszarze Jezyk paska stanu,
a nastepnie wyczy$¢ pole Nie spraw-
dzaj pisowni ani gramatyki w oknie
Jezyk (rysunek 9.59).

Przy okazji sprawdz, czy domyslnym
jezykiem jest jezyk polski.

Zamknij okno, klikajac OK.

Rysunek 9.59.
Wigczanie kontroli
ortografii

Rysunek 9.58.
Poprawianie wytapanych
przez program bfedow

Jezyk
Ognacz zaznaczony tekst jako:
jAngleIskl (5tany Zijednoczone)
T
Afrikaans (Republika Potudniowej Afryki)
Albariski (Albania)
Alzacki (Francja)
Amharyiski (Etiopia)
i&~ Angielski (Australia)
" Angielski (Belize) -
Narzedzia sprawdzania pisowni i inne narzedzia korekoyjne

automatycznie uiywaia stownikdw wybranego jezyka, o ile s3 one
dostepne.

[ Mie sprawdzaj pisowni ani gramatyki

[ Wykryj automatycanie jezyk
or ) [ ania ]

razy: 3 | Qb

Porsr%'r (Polska) |

e
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L PODSTAWY OBSEUGI KOMPUTERA. llustrowany przewodnik

Aby sprawdzi¢ poprawnos¢ ortograficzng i gramatyczng na zadanie, przetacz sie
do zaktadki Recenzja i Kliknij przycisk Pisownia i gramatyka | %M' Pojawi si¢

Pisownia |

okno Pisownia i gramatyka (rysunek 9.60). Dokonaj korekty.  enote

P o Pl (Poloks) Rysunek 9.60.

Zdarzg e dmmayiEEeRae Reczna kontrola
Mie ma w showniku: .
ortografii

Zdarzajg sie pomylki! = Ionoruj raz

Ignoruj wszystko
Dodaj do stownika

Sugestie:

Zmign wszystko

Jezyk stownika: | Polskd (Polska) =]
Sprawdz gramatyke

L iER
i

Podglad wydruku

Poniewaz biedy zostaly poprawione, mozna zobaczy¢ na ekranie, jak prezentuje

si¢ wydruk.

Aby wyswietli¢ podglad wydruku, kliknij przycisk Microsoft Office i z menu
podrzednego Drukuj wybierz znajdujacy si¢ na pasku narzedzi standardowych
przycisk Podglgd wydruku (rysunek 9.61).

@ H=9-0601 )¢ sokolgrantl [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word Rysunek 9.61.
i — Przed wydru-
D Hony Wyswiell podglad dokumentu i wydrukuj go kowaniem
Drukuj ¢ AaBbCc
~ ) @ﬂ Przed drukowaniem wybierz drukarke, liczbe kopii i inne opge . T Nagiéw.. dokumentu warto
/=7 Otwérz drukowania. = SpraWdZi(f jegO
. Szybkie drukowanie £ . .
@ Kenwertuj Wyélij dokument bezpoirednio do domyéine] drukarki bez “ Wyg‘ad i ewentualnie
wprowadzania zmian. popraw]é to i owo
Podglad wydruku
H Zapisz ‘ & ‘Wyiwietl podglad i wprowadz zmiany na stronach przed ‘
wydrukowaniens

=] ilecki T Mi:

ve radiotherz
=Y

@ Przygotyj 3
tudy of met:

@ Wyélij » (1151

éE/ Publikuj »
ond derivati
I_T Zamknij
l|ﬁ Opgje programu Word ] [X Zamknij program Word ]
. 10 Grish P Pieniazek P Sokal M. Walacki T Metabolite ratios meami
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Przygotowuje dokument tekstowy

Dokument zostanie wyswietlony w trybie podgladu wydruku.

Masz tu nie tylko mozliwos¢ przejrzenia dokumentu w takiej postaci, w jakiej
pojawi si¢ on po wydrukowaniu, lecz mozesz takze wprowadza¢ zmiany margine-
s6w, uktadu strony, dobiera¢ rozmiar papieru i dostosowywaé opcje drukowania.

Przejrzyj kolejne strony, korzystajac z klawiszy PgUp i PgDn lub przyciskéw Na-
stgpna strona i Poprzednia strona w grupie Podglgd (rysunek 9.62).

(o) H9-0v0)- sokalgrant] [Tryb zgodnosci] (Podglad] - Microsoft Word uzytek nickomercyjny - = x
| Podglad wydruku | @
I — = 5 (g = . |
@ m @ Ij Q% - |2 Jedna strona Pakaz linijke [r— E
= 9 13 bwie strony ¥ Lupa TS
Drukuj Opge | Marginesy Orientacja Rozmiar | Powigkszenie 100% - 7 Zamknij podalad
) opd IL SIEL - G =] szerokosé strony || B3 Zmniejsz o jedng strong — POPZednia strena wyé,pu,mg &
Drukewanie Ustawieniastrony = Pawigkszenie Podglad I
Impact Factor = 0.76 Nastepna strona
7. Teawski R., SokélM., Picuiazek P., MacicjewskiB., Welecki I, Miszezyk L., Krnups  Umozliwia prasjécie do nastepnej
‘HMRS in vivo predicts the carly frestment outcome of ive radi for malignan_SHrONY dokumEntu.

gliomas. [nt J Rad Oncol Biol Pys. 200252512716
Impact Factor = 3.33

8 Sok6t M., Przybyszewski W. 'H NMR in vitro relaxation smdy ofmetzbolic changes i
irradiated rat brain tissus. Magn. Res. Mat Pigs. Biol Med. 2002;15(1):151.
Impact Factor = 0.85

9. Sokst M. In vivo ! H MR spectra mnalysis bymeans of second derivative method. Magn
Reson Mater. Piys Biol. 2001:12:177-183
Impact Factor - 0.85

Rysunek 9.62. Dokument w trybie podgladu wydruku. Narzedzia zaktadki Podglad wydruku
umozliwiajg poprawienie wygladu dokumentu przed wydrukowaniem

Drukowanie
Jesli wszystko jest w porzadku, mozna przystapi¢ do drukowania dokumentu.

Aby wydrukowa¢ dokument, kliknij przycisk Drukuj w grupie Drukowanie za-
ktadki Podglgd wydruku lub kliknij przycisk pakietu Office i wybierz z menu pole-
cenie Drukuj, a nastgpnie polecenie Drukuj z menu podrzednego (rysunek 9.63).

|@ _ @ . Publik stat_pop-Michnik-LM [Tryb zgodnoéci] |
- | Podglad wydruku - -~

@ \% Q j Nowwy Wyséwietl podglad dokumentu i wydrukuj go
r Drukuj

3Drukhi Opgje Marginesy

| Drukowanie Ustaw

~ I @ Przed drulq?uamem wybierz drukarke, liczbe kopii i inne opgje
‘_/ Otwedrz drukowanid,

[ ® Szybkie drukowanie
b Konwertuj Wilij dokum_emt b_ezpos'redmo do domyélnej drukarki bez
wprowadzania zmian.
T Podglad wydruku
H Zapisz | Wyswietl podglad i wprowadz zmiany na stronach przed

— wydrukowaniem.

E Zapiszjako
|
| L@ Drukuj 3
|

Rysunek 9.63. Drukowanie dokumentu
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W wyswietlonym oknie dialogowym Drukowanie okresl w sekcji Zakres stron za-
kres drukowanych stron (rysunek 9.64):

P Aby wydrukowac caty dokument, pozostaw zaznaczong opcje Wszystko.

P Aby wydrukowa¢ tylko strong, w ktérej umieszczony jest punkt wstawiania,
zaznacz opcje Biezgca strona.

P Aby wydrukowa¢ wybrane strony, zaznacz opcje Stromy i wpisz numery stron
w polu tekstowym znajdujacym si¢ obok, oddzielajac numery przecinkami,
np. 4, 6, 9. Aby wydrukowa¢ zakres stron, na przyktad od 5. do 17., wpisz
w polu tekstowym 5-17.

Drukowanie
Drukarka
MNazwa: @ Microsoft XPS Document Writer |z|
Stan: ez na ZnajdZ drukarks...
Typ: Microsoft ¥PS Document Wiriter
Gdzie: XPSPort: [ Drukuj do pliku
Komentarz: [7] Reezny dupleks
Zakres stron Kopie
(@ Wszystko Liczba kopii: |1 $

() Biezaca strona Zaznaczenie

() strony: 11 11 Sortuj
Wpisz numery stron iflub zakresy stron

oddzielone przecinkami, liczac od poczatku
dokumentu lub sekdji, na przykiad 1, 3,
5-12lub pis1, p1s2, pls3—p8s3

Drukuj: | Dokument |Z| Powigkszenie
Drukuj: |Wszystkie strony z zakresu |Z| Stron na arkusz: 1strona |z|
Skaluj do rozmiaru papieru: | Bez skalowania |z|

s

Rysunek 9.64. Okno Drukowanie

W oknie Drukowanie kliknij przycisk OK. Rozpocznie si¢ drukowanie dokumentu.

'

Jesli przed otwarciem okna Drukowanie zaznaczysz strony, ktére chcesz wydru-
kowa¢, w oknie Drukowanie aktywna bedzie opcja Zaznaczenie, ktéra pozwala
wydrukowac zaznaczony fragment.

Otwieranie dokumentu

Aby otworzy¢ istniejacy dokument tekstowy, nie musisz korzysta¢ z aktywnego
okna edytora tekstu. Gdy klikniesz dwukrotnie nazwe dokumentu w dowolnym
folderze, otworzysz dokument w oknie aplikacji.

Otwieranie dokumentéw jest oczywiscie takze mozliwe bezposrednio z okna
edytora.
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Przygotowuje dokument tekstowy

Aby otworzy¢ dokument, kliknij przycisk pakietu Office @ iz menu wybierz
polecenie Orwdrz (rysunek 9.65). e

@- H92-v0Q )+ sokolgrantl [Tryb zgodnosci] (Podglad) - Microsoft Word

) s *
{=

1 sokolgrantl

=) s
u Oiw&lz
% Konwertuj
H Zapisz
R Zapisz jako ¥

Rysunek 9.65. Otwieranie dokumentu. Jesli chcesz otworzy¢ ktérys z niedawno
opracowywanych dokumentéw, skorzystaj z menu Niedawno uzywane dokumenty

Mozesz tez zastosowaé skrét klawiaturowy Crr/+0.

W oknie dialogowym Orwieranie wskaz plik, ktéry chcesz otworzy¢, i nacisnij
przycisk Otworz (rysunek 9.66).

1] Otwieranie (==
2 o v|@ » Biblioteki » Dokumenty » - |&, | | Przeszukaj: Dokumenty o |
Organizuj » MNowy folder =+ [ @

o P S
2 Odtaniemigica * - pipigteka Dokumenty

Rozmies¢ wediug:  Folder =
3 Pobrane Zawiera: Lokalizacji — 2 =

B Pulpit =
__ MNazwa Data modyfikacji Typ
[ Biblioteki . microsoft 2010-03-13 18:38 Folder plil
1. Moja papeteria 2010-03-13 19:05 Folder plil
) Grupa domowa |#] doka 201003052025  Rich Text
= ) pokumt 2010-03-05 20:19 Rich Text
1% Komputer ] testl 2009-11-06 12:54 Rich Text
& Dysklokalny (C:) test2 2009-11-06 12:54 Rich Text
Stacja dyskéw D\ I0i| Wirtualna Polska - www_wp_pl 2010-03-13 15:18 Dokumen
58 rys (\\shoebox) ()

3% fotki (\SLACK) [

- 4 T ] +

Mazwa pliku: dok2 - lWﬂyslkie dokumenty program ']

Marzedzia - [ Dhﬁgz Ivl [ Anuluj ]

Rysunek 9.66. Okno Otwieranie

Dokument pojawi si¢ w oknie edytora.
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/amykanie dokumentu i programu

Mozesz zamkna¢ dokument edytora Word i pracowaé dalej nad innymi doku-
mentami lub zamkng¢ program wraz z wszystkimi dokumentami.

(Ca
Aby zamkna¢ dokument, kliknij przycisk pakietu Office 9 i wybierz z menu
polecenie Zam#knij (rysunek 9.67).

@ H ) g Q)= sokolgrantl [Tryb zgodnosci] (Podglad) - Microsoft Word
) som '
1 sokolgrantl {=1
u
'/ Otwidrz

@ | Konwertuj

H Zapisz

E Zapisz jako  *
@ Drukuj ]
@ Przygotuj 3

7/ Publikuj »
e

‘ ‘_T Zamknf}

Rysunek 9.67. Zamykanie dokumentu

| ] Opgje programu Word | |X Zamknij program Word

=]

e

Mozesz takze klikng¢ przycisk zamykania okna dokumentu Zomken|

(Ca
Aby zamkng¢ program, kliknij przycisk pakietu Office 9 i wybierz z menu
polecenie Zamknij program Werd (rysunek 9.68).

Niezaleznie od tego, czy zamykasz dokument, czy program, zostaniesz popro-
szony o zapisanie zmodyfikowanych dokumentéw. Kliknij w oknie dialogowym
przycisk 7uk, jesli bedziesz chcial zapisa¢ zmiany, przycisk Nie, aby zmian nie
uwzgledniaé, lub przycisk Anuluj, aby powréci¢ do dokumentu, rezygnujac z za-
mykania (rysunek 9.69).
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@"-. = N LI . s sokolgrantl [Tryb zgodnosci] (Podglad) - Microsoft Word

) s '
_H

1 sokolgrantl

N
7 Otwbrz

% Konwertuj
H Zapisz

E Zapisz jako  *
@ Drukuj 3
@ Przygotuj 3

EEI Publikuj »
|_|h Zamknij

[ |§j Opgje programu Word | ¢ Zamknij program WM

Rysunek 9.68. Zamykanie programu

gié Czy cheesz zapisac zmiany w pliku sokolgrant1?

(SN i TS o Y

Rysunek 9.69. Zapisywanie dokumentu przed zamknieciem
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Tworze arkusz kalkulacyjny

Nowy arkusz kalkulacyjny

W arkuszach mozna wprowadza¢ tekst, liczby, wzory matematyczne oraz wyko-
nywa¢ obliczenia i prezentowa¢ dane oraz rezultaty na wykresach.

Aby uruchomi¢ program i utworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny, kliknij przycisk
Start, wybierz w menu Start pozycje Wszystkie programy, nastepnie pozycje Mi-
crosoft Office i wreszcie pozycje Microsoft Office Excel 2007 (rysunek 10.1).

H Adobe Reader 9 m Rysunek 10'1'
528 Faksowanie i skanowanie w systemie Windows ’ Uruchamianie programu
[ Galeria gadzetéw pulpitu g H
& leomes ilors Microsoft Excel 2007
@ Programy domyéine Maria
- Przegladarka plikéw XPS
"3’. Windows Anytime Upgrade
& Windows DVD Maker
 Windows Media Center
|3 Windows Media Player
] Windows Update
Akcesoria
Autostart
Gry
Konserwacja
Microsoft Office Un
V| [E Microsoft Office Excel 2007 |,
{7 Microsoft Office OneNote 2007 Prograr
(3, Micreseft Office PowerPoint 2007
E Microsoft Office Word 2007 Pomoc i obstuga techniczna
. Marzedzia Microseft Office
1 Windows Live

Dokumenty

Obrazy

Komputer

¥
b Panel sterowania
b
b

zadzenia i drukarki

4 Wstecz

‘ Wyszukaj programy i pliki




Tworze arkusz kalkulacyjny

Wyséwietlone zostanie okno programu Microsoft Excel (rysunek 10.2).

Pasek Szybki dostep Zakladki wstazki
Przycisk pakietu Office ‘ Pomoc
Do)\ 9 - &) Teszytl - Microsdft Excel = x
9 | [Narzeazia giowne || Wstawianie  Ukiad strony. Formuty Dane Recenzja Widok - =@ X
Z :; Ccionkatekst - (11~ AT o] [S = S ogéine B ﬁ ﬁ g;‘ i:zma"'“ é' ﬁ
3 : s -
WElej e a] = . . <0 0| Formstowanie Formatuj  Style Sortuj i Znaja?i
- O EREEFSIE =l R e warunkowe = jak tabele - komorki - | F Format = || 2 fiitruj~ zaznace
Arki | Schowek & Czdionka o ‘Wyréwnanie a Liczba o Style Kombrki Edyga
Adres komorki |
aktywnej ———— B2 -Q £ Pasek formuty ¥
A B G D E F G H I J K M Nig
1
g |__®_~!7 Altualnie aktywna komorka
: |
5
Kolumny
23
24— Wiersze
25
26
27
4> 0| Arkussl  Arusza | Arkusz3 <SP0 0|
Gotowy |
Przyciski arkuszy Nowy arkusz Widoki Powiekszenie

Rysunek 10.2. Okno programu Excel 2007 i jego podstawowe elementy
Domyslnie nowo otwierany arkusz kalkulacyjny to skoroszyt zawierajacy trzy ar-
kusze, ale tuz obok ich zaktadek znajdziesz przycisk tworzenia nowych arkuszy.

Kolumny arkusza oznaczone sg literami, wiersze s3 numerowane, a przecigcie
wiersza i kolumny jednoznacznie wyznacza adres komérki arkusza. Narzedzia
pogrupowane sg w siedmiu zaktadkach wstazki (rysunek 10.2).

Wprowadzanie danych

Aby wprowadzi¢ do komérki arkusza zawartosé, kliknij zadana komérke — jej
adres pojawi si¢ w polu adresu — i wpisz zawartos¢ (rysunek 10.3).

Al ~ (> % « £ Czas (h)
A B C D

1 Czas!hﬂ l

o

Rysunek 10.3. Wpisz zawartos¢ bezposrednio w komarce lub kliknij w komorce, nastepnie
kliknij pasek formuty, wpisz tu zawarto$¢, a potem nacisnij Enter

Aby przenies¢ si¢ do kolejnej komoérki tej samej kolumny, nacis$nij klawisz Enter.

Aby przenies¢ sie do kolejnej komorki tego samego wiersza, nacisnij klawisz 7u6
kolumn (rysunek 10.4).
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; A B C
E 1 Czas (h) |Odlegiost (km)
4 I 2

Rysunek 10.4. Klawisz Enter jest pomocny przy wypetnianiu kolumny, a klawisz Tab — wiersza

Gdy nacisniesz Enter po wprowadzeniu zawartosci komdérek pierwszego wiersza,
przeniesiesz si¢ do kolejnego wiersza pierwszej z wypetnianych kolumn (rysunek
10.5). Wpisz warto$¢ w koméree, nacisnij 7ub, wpisz warto$é w komoéree kolejnej
kolumny i nacis$nij Enter, aby przejs$¢ do kolejnego wiersza danych.

A B C Rysunek 10.5.
Po wypetnieniu pierwszego wiersza

1 Czas (h) Odlegtosc (km) klawisz Enter przeniesie Cie do
i 5 kolejnego wiersza pierwszej kolumny

Zazwyczaj pierwszy wiersz stosowany jest do opisania danych, ktére beda wpro-
wadzane w kolumnach — te opisy to tak zwane etykiety.

Tu mozesz umieéci¢ nazwe zmiennej i jednostki. Nie wprowadzaj jednostek
w komoérkach danych (rysunek 10.6).

A8 v (% X of Rysynek 10.6..
W pierwszym wierszu
A B c umies¢ etykiety,
1 Czas (h) Odleglosc (km) aw kolejnych dane
2 1 10
3 2 20
4 3 40
5 4 70
6 5 100
7 [i] 135
8 ] op

Jesli kolumny sa zbyt waskie, mozesz zmienic¢ ich szerokosé.

Umies¢ kursor myszy w obszarze nagtéwka kolumny, z prawej strony kolum-
ny, ktérej szeroko$¢ zmieniasz — kursor zmieni ksztalt — wcisnij lewy przycisk
myszy i przesuii mysz, nadajac kolumnie odpowiednia szeroko$é¢ (rysunek 10.7).

Jesli wprowadzane wartosci to kolejne miesiace lub dni tygodnia, wpisz pierwsza war-
tos¢, ztap uchwyt komoérki i przeciagnij mysza — Excel sam wypelni kolejne komérki.

I 262



= Rysunek 10.7.

B1 » Szerokodé: 13,25 (111 piksele) Kropkowana linia pokazuje

1
2
3
4
5
(]
i

A B + | ¢ D ewentualng szerokos¢

Czas (h) [Odleglosékkrh) kolumny
10
20
40
70

100

135

L el e B

Jesli cheesz automatycznie wypelni¢ kolumne liczbami, wpisz pierwsze dwie
warto$ci, zaznacz je i przeciagnij za uchwyt (rysunek 10.8).

styczen

G H

Uty poniedziats

S

1 + +

izt

Rysunek 10.8. Excel automatycznie wypetnia komarki. Uchwyt to czarny kwadracik
w prawym dolnym rogu komorki

WSKAZOWKA

Aby automatycznie dopasowac szerokos¢ kolumny do zawartosci, umies¢ kursor
myszy w obszarze nagtéwka kolumny, z prawej strony kolumny, ktérej szerokos¢

zmieniasz, a gdy kursor przyjmie ksztatt: + , kliknij dwukrotnie.

Poprawki w arkuszu

Jesli cheiatby$ zmieni¢ co$ w juz wprowadzonych wartosciach, kliknij w koméree,
ktéra cheesz poprawi¢ — wartos$¢ wezesniej wprowadzona w tej komorce zostanie
wys$wietlona na pasku formuty.

Kliknij pasek formuty i korzystajac B4
z klawiszy Backspace lub Delete, usui A B C
biedng wartosé, a nastepnie wpisz pra-
widlows i nacié$nij Enfer lub kliknij
gdzie$ indziej w arkuszu (rysunek 10.9).

Schowek [ Czrionka LF]

Tworze arkusz kalkulacyjny

-0 x v A 28

Czas (h) Odleglosc (km)
10

Rysunek 10.9.

1
2
¥
4
5
6
Poprawki w arkuszu L

[ o I SR T % RN
co
e
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Mozesz wskazywac aktywna komorke, korzystajac z pola nazwy aktywnej ko-
morki — wpisz w tym miejscu adres komérki, ktéra ma by¢ uaktywniona, i naci-
$nij Enter (rysunek 10.10).

g? * ™

Rysunek 10.10. Wpisz adres komorki i nacisnij Enter

' WSKAZOWKA

Poprawki mozna wprowadza¢ takze bezposrednio w komérce — kliknij dwu-
krotnie komorke, ktérej zawartos¢ chcesz zmieni¢. W komorce pojawi sie punkt
wstawiania — usun starg wartosc¢ i wprowadz nowa.

Obliczenia

Wykonywanie obliczen w arkuszu kalkulacyjnym jest proste i wygodne.

W przyktadowym arkuszu w kolumnie 4 wpisane zostaly wartosci czasu w go-
dzinach. W kolumnie B podano odlegtosci w kilometrach. W kolumnie C obli-
czymy predkosci w kilometrach na godzing. Poniewaz predkosé to droga podzie-
lona przez czas, musimy podzieli¢ wartosci B przez warto$ci 4.

Wprowadz w komérce CI etykiete Predkos¢ (km/h) i dostosuj szerokos¢ ko-
lumny. Kliknij w koméree C2.

Aby wykona¢ obliczenie, wpisz w komérce C2 znak réwnosci, a nastepnie wpisz
B2/A2 (rysunek 10.11). Znak / to operator dzielenia.

Schowek & Czcionka Wyréu Rysunek10.11.
suMa (0 % v f| =B2/A2 Prosta formuta dzielenia.
A B c Gdybys chciat wykonac inne
1 |Czas (h) Odlegtosé (km) Predkosé (km/h) dziatanie matematyczne,
2| 1] 10]=B2/A2] || zastosuj odpowiedni operator
3 2 20
4 3 38
9 4 70
6 5 100 o
7 5] 135

Na przyktad + to operator dodawania, — to operator odejmowania, * to operator
mnozenia, a ” to operator potegowania. Mozesz tez stosowa¢ nawiasy, aby wska-
zaé kolejno$¢ dziatan.
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Naci$nij klawisz Enter. W komérce C2 pojawi si¢ wynik dzielenia B2/42 (rysu-

nek 10.12).
A B C Rysunek 10.12.
1 Czas(h) Odleglos¢ (km) Predkosé (km/h W komorce C2 jest
2 1 10 teraz wyswietlany
3 2 20 1 wynik dzielenia B2
4 3 38 przez A2
9 4 70
6 5 100
7 6 135

Kliknij ponownie w komérce C2.

Umies$¢ wskaznik myszy nad uchwytem komérki — jest to prawy dolny naroznik
oznaczony kropka. Kursor przyjmie posta¢ znaku plus + (rysunek 10.13).

c2 e £| =B2A2 Rysunek 10.13.

A B c Umies¢ kursor nad
1 |Czas(h) Odleglo$¢ (km) Predkosé (km/h uchwytem komarki
2 1 0 T
3 2 20 a
4 3 38
5 4 70
6 5 100
T 6 135

Weiénij lewy przycisk myszy i przeciggnij mysza, zaznaczajac komérki, w ktérych
ma by¢ wykonane dziatanie.

Po zaznaczeniu catego zakresu zwolnij przycisk myszy — w zaznaczonych ko-
mérkach pojawig si¢ liczby — to rezultaty obliczeri (rysunek 10.14).

A B c
Czas (h) Odleglos¢ (km “& (/b

O N e L b =

1
2
3
4
)
6
7
8
a

Rysunek 10.14. Automatyczne obliczenia

Mozesz cofnac kazda operacje, klikajac na pasku Szybki dostep przycisk Cofnij (ry-
sunek 10.15) lub stosujac skrét klawiaturowy Ctrl+Z.

265 I



Cofanie operacii Ponawianie operaci| Rysunek 10.15.
i I Na pasku Szybkie
lﬁ;\ HL-RJ(M - )= qruchamiaqie znaj'duja
a v sie przyciski cofania

N ; o "
*"%/ Cofnij Wpisywanie llw 12 (Ciri=Z) | | Ponawiania operacji
=] Xl T Foal =l

Rezultaty obliczen, ktére pojawily si¢ w kolumnie C, maja zbyt wiele miejsc po
przecinku. Zaokraglimy wiec wartosci, stosujac odpowiednie formatowanie.

Aby zmieni¢ sposéb formatowania wartosci w kolumnie C, zaznacz kolumne C

— kliknij jej nagléwek (rysunek 10.16).

| Ct e ] Predkost (kmih)  Rysunek 10.16.
| A B - = Zaznacz kolumne,
1 [Czas (h) Odlegtosé (km) klikajac nagtowek
2 1 10
3 2 20
4 3 38
5 4 70
6 5 100
7 5 135
a

' WSKAZOWKA

Klikajac nagtéwki wierszy i kolumn, zaznaczysz cate wiersze i kolumny.

Jesli przy tym wcisniesz klawisz Ctrl, bedziesz mégt zaznaczy¢ kilka roztacznych
elementow.

Pojedyncze komérki mozna zaznacza¢, przeciggajac odpowiedni zakres mysza
(rysunek 10.17).

A B c D A B Cc D
1 1
2 2
3 Kaolurmry i wigrsze 3 Ohszar
4 TaINaczane 4 ZaInacIony
5 przy weisnigtym 5 MySZ3,
3 Klawiszu Ctrl G
7 T
I I 8
9 a
-

Rysunek 10.17. Sposoby zaznaczania

Rozwin liste Format liczb (w grupie Liczba zaktadki Narzedzia glidwne) i wybierz
odpowiedni format — w naszym przyktadzie najbardziej odpowiedni bedzie for-
mat Liczbowe, ktéry ograniczy liczb¢ miejsc po przecinku do dwéch (rysunek

10.18).
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Rysunek 10.18.
B *-_31 Wybierz format danych
Ogdlne s
Bez okreilonego formatu [ |
{F Wyréwnanie \F]
= = Liczbowe
fr| Predkosc¢ (km/h) | 12 Predkosé km/hi[ |
c D & Walutowe
}|Predkosc (kmih) Predkos€ (km/h]
0| 10| Ksi
siegowe
0 10 = Predkosc (km/h)
8 12 66666667 ==
0l 17.5 Data krétka
0 2’0 @ Predkaéé (km/h) =
5 22:5 Data diuga
@ Predkosc tkm/h

Gdybys chciat zmieni¢ liczb¢ miejsc dziesi¢tnych, wybierz z listy Format liczb
pozycje Wigcej formatow liczb i w oknie Formatowanie komdrek, w kategorii Licz-
bowe, dostosuj wartos¢ wyswietlang w polu Miejsca dziesigtne (rysunek 10.19).

Formatowanie komérek 7[R
Liczby | Wyrdwnanie I Czdonka | Obramowanie I Wypeinienie I Cchrona |
Kategoria:
Ogélne o | [Przykiad
Walutowe
Ksiegowe - - , -
o Migjsca dziesietne: =
Czas [T Uzyj separatora 1000 ()
Procentowe
Utamkowe Liczby ujemne:
Naukowe -
Tekstowe 1234,0
Specialne -1234,0
Miestandardowe -1234,0

Rysunek 10.19. W tym oknie mozesz globalnie sformatowac¢ komorki

Zamknij okno, klikajac OK — dane zostana zaprezentowane zgodnie z ustawie-
niem.

Teraz w komérkach kolumny C wartosci sa wy$wietlane tylko z jednym miejscem
po przecinku (rysunek 10.20).

A B C Rysunek 10.20.

1 |Gzas (h) Odlegtosé (km) Predkosé (kmih) Liczba miejsc po

2 1 10 100 przecinku zostata

3 2 20 100  ©Ograniczona do jednego
- 3 38 12,7

5 4 70 175

6 5 100 200

7 5] 135 225
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Wykresy

Excel oferuje réznorodne mozliwosci prezentacji danych w formacie graficznym.
Skorzystajmy z nich, aby przedstawi¢ nasze dane w postaci wykresu odlegtosci
w funkeji czasu. Zacznij od zaznaczenia myszg komérek z kolumn A i B za-
wierajacych dane liczbowe (pomin etykiety, bo tytuly zdefiniujemy pézniej). Po
zaznaczeniu zakresu komoérek kliknij zaktadke Wistawianie. W grupie Wykresy
znajdziesz podstawowe wykresy — wybierzemy wykres Punktowy — kliknij
przycisk ze strzatka, aby rozwinaé palete, i wybierz odpowiednig wersje tego wy-
kresu (rysunek 10.21).

(D)9~ - XXX - Microsoft Excel

Narzgdzia glowne | Wstawianie | Ukladstrony  Formuly  Dane  Recenzia  Widok

DB om o ke &0 @ Jum &

(2] Nagtéwek i stopka gd Ob
Tabela  Tabela | Obraz Obiekt Ksztakty SmartArt || Kolumnowy Linowy Kotowy Stupkowy Warstwowy [Punktowy| Inne | Hiperiacze
przestawna ~ dipart - - - - - - - wykresy - <l woraart - Qs

Tabele Hustrage Wykresy Frrim Tekst

R — - : Q@@ =

e

1 |Czas (h) Odlegtos¢ (km) Predkosé (km/h)

g lg g /\‘ }| Punktowy z wygiadzanymi liniami i znacznikami
4 127 Umozliwia poréwnanie par wartosci.

5 17.5 il wsstai Tego wykresu nalezy uzyé, jedli jest niewiclka
5 200 liczba punktéw danych w kolejnagc na osi X
: 22-5 i dane odpowiadaja funkdji.

8

Rysunek 10.21. Definiowanie typu wykresu dla zaznaczonych danych

' WSKAZOWKA

Gdybys potrzebowat wykresu niestandardowego, kliknij w grupie Wykresy przy-
cisk Inne wykresy i sprawdz, czy w pozostatych propozycjach nie znajdziesz cze-
gos$ dla siebie.

Wykres zostanie wstawiony do skoroszytu, a wstgzka dynamicznie dostosuje si¢
do nowych zadan, prezentujac zestaw narzedzi odpowiedni do operacji, ktore
teraz powinienes wykona¢ — wyswietlona zostanie zaktadka Projektowanie.

Przede wszystkim czeka Cie wybér stylu wykresu — w tym celu odszukaj odpo-
wiedni styl w grupie Style wykresu, oraz wybér uktadu wykresu — przewin galerie
Uktady wykresu lub rozwin ja w palete, a nastepnie kliknij uktad, ktéry najlepiej
oddaje cechy danych (rysunek 10.22).

XXX - Microsoft Excel Marzedzia wykresow Rysunek 1 0_22_
Jktad strany Formuty Dane Recenzja Widok Projektowanie Uktad Formatowanie Zaktadka Projektowanie

/ ‘ /‘ / / wysSwietlana jest automa-
- tycznie po wstawieniu

Uktady wykresu Style wykresu wykresu. Zdefiniuj styl

wykresu i ukfad
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Wykres w skoroszycie bedzie dynamicznie dostosowywat si¢ do Twoich wyboréw
— wskazanie mysza stylu lub uktadu pozwala bezposrednio na wykresie zobaczy¢

rezultaty (rysunek 10.23).

= A A
e = %; :
Uklady wykresu Style wykresu
L
| uktada |
z ‘ D ] S | = —— - — H | | J
Pr— i Tz =
Tytut wykresu
il 160
140
¥=2562%- 27,53
120 n—ujso//
_ 100 /
3 80
e F —+—seriel
g 40 = / Liniowy (Seriel)
2 &
a T
-20 5 = = =
Tytuf osi
B =}

Rysunek 10.23. Wykres w dokumencie

Aby zdefiniowa¢ tytut wykresu, zaznacz mysza domyslny tytut i zastap go dowol-
nym. W ten sam sposéb zmodyfikuyj opisy osi (rysunek 10.24).

i = X
Wykres predkosci
160
140 Y=25:62%- 2753
120 RE=0867
F 100 /
= 50
- 50 / —#—Seriel
=2
B a0 / Liniowy (Seriel)
20 /
a T
-20 % ]
Fr===2f
Tt

g

[Oé pozioma ({wartesci) ) —ty‘tu}}

Rysunek 10.24. Definiowanie tytutéw i opisdéw
Aby sformatowaé tytul i opisy, kliknij zaznaczony tekst prawym przyciskiem
myszy.

Uzyskasz w ten sposéb szybki dostep do podstawowych narzedzi formatowania
znanych Ci juz z edytora Word (rysunek 10.25).
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aa |

Calibri(T = 10 = | A
3] |Sh=
5

Rysunek 10.25.
Formatowanie opisow

Usun

i 4

& Resetuj, aby dopasowad do stylu

Zakoncz edycje tekstu
A | Czdonka..

T

i.h Zmien typ wykresu...
% Zaznacz dang...

| Formatuj tytut osi...

Aby przenies¢ pola tekstowe w inne miejsce obszaru wykresu, ztap je mysza za
ramke — wéwezas wskaznik przyjmuje postac strzatki wskazujacej w cztery stro-
ny 1.1.., — niebieska ramka pokazuje nowe umiejscowienie tekstu (rysunek 10.26).

Rysunek 10.26.
ITYIZU{ wykresuT, Potozenia pol tekstowych mozna zmieniac
Eiae

Jesli konieczne bedzie dostosowanie na przyktad tta obszaru wydruku lub obra-
mowari, najwygodniej skorzysta¢ z okna Formatowanie obszaru wykresu.

Kliknij w pustym obszarze wykresu prawym przyciskiem myszy i wybierz w menu
kontekstowym polecenie Formatuj obszar wykresu (rysunek 10.27).

2u 0. Rysunek 10.27.

Z

3 Calibri M~ |10 = | A" A7 vzv 5 4 :

4 — e & ~ Formatowanie obszaru
— B I |E|E|E|A-

5 wykresu

3

T

i
i
-
=
4
=
1]
w
c

.ﬁ Resetuj, aby dopasowac do stylu
A | Czdonka..
—4—Seriel

Tytutosi
&

Zmien typ wykresu..
% Zaznacz dang... — Liniowy (Seriel)

Przenies wykres...

- TN

Przypisz makro...

||§ Formatuj obszar wykresu... h
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W oknie Formatowanie obszaru wykresu mozesz do woli eksperymentowac, ob-
serwujac efekty wprowadzanych zmian na wykresie (rysunek 10.28).

s e i
lon | wiersz’kolumne dane | Formatowanie obszaru wykresu E Rysunek 10.28.
T o | [fwweenene ] | wypelnienie Dostosuj wyglad
Kalorlansdz | | @ grak wypehienis wykresu
.- - o W i
Odleglosé (km) Predkosgq | Stlekawsda Q Wypelnienie (gine
® w »
Tl con Wiypehnienie gradientone )
, T ypaiaa brazen I05 teketiral
R 20 Format 3w © Automatycznie
3 38 =
b= 70| Tekstura: ([ -
i
j Wstaw z:
160 Rozmies? obraz sasiaduiaco jako teksture
140 Opcje rozmieszezania sqsiadujaco

120 O X przesunicia: [Dpkt |5 OfXskalowaniz: |100% |5

. oo Qf Y przesunigdia: |0 pkt = ofy skalowania: | 100%
S &0 Wyrnnanie: Dogeryidokene) | 7]

£ 60

=

Typ odbicia lustrzanego: n
‘,/-f' Preemogystosts ) [o% |3

Obré¢ z ksztattem

Po zdefiniowaniu wszystkich niezbednych ustawien kliknij przycisk Zam#nij, aby
zmiany zostaly zastosowane.

Aby sformatowaé pozostate elementy wykresu, kliknij dany element prawym
przyciskiem myszy i skorzystaj z menu kontekstowego.

Na przyktad kliknij prawym przyciskiem w obszarze dowolnej osi, aby otworzy¢
okno Formatowanie osi (rysunek 10.29).

|| wiersz/kalumne dane |[FoMMElGWBMESH FZE=| Rysunek 10.29.
jnm Okno F t i
1 s Fooseesi | | Opgje osi no Formatowanie
a8 || e Minimum: @ Automatycnie © Staha osi
Odleglosc (km) Predkog| | Wyeefienie | | Maksmum: Automstycmie © Stala
10 kolor lini Jednostka giéwna: Automatycznie (0 Stats
20 Styl linii Jednostka pomocnicza: @ Automatycznie (O Stals
38 Ciet [F] wartosci w kolejnoéd odwrotnej
70
e T P | Format 3W [0 skalz logarytmiczna  Podstawa: |10
Wyromnane | | 200t wyuietani: ok [=]
= Pokaz jednostki wyswietania na wykresie
140 Typ gidwnego znacznika osi: Zewnetrzny n
120 Typ pomogniczego nacznika osi: | Brak -
i [0 Etyhiety osi: Chokos | ¥
K B0
,; - Przeciecie 7 osia pazioma:
= Automatycznie
40 r ix
20 P s
= © Wartos¢ maksymalna osi
o T
L= B
&=
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' WSKAZOWKA

Zaktadka Uktad (widoczna dla zaznaczonego wykresu) umozliwia wygodny do-
step do opcji formatowania. W sekgji Biezqce zaznaczenie mozesz, korzystajac
z listy rozwijanej, przenosi¢ zaznaczenie na kolejne elementy wykresu, a kliknie-
cie przycisku Formatuj zaznaczenie otwiera okno Formatowanie dla wskazane-
go elementu. Przycisk Resetuj, aby dostosowac do stylu usuwa niestandardowe
formatowanie (rysunek 10.30). W grupie Osie znajdziesz przyciski umozliwiajace
zmiane formatowania osi (Osie) oraz linii siatki (Linie siatki). Przycisk Obszar kre-
Slenia w grupie Tto otwiera menu, w ktérym mozesz okresli¢ sposéb prezentacji
podstawowego obszaru wykresu. | wreszcie grupa Etykiety zawiera ustawienia
tytutéw, legendy i etykiet (rysunek 10.31).

2 ) . Rysunek 10.30.
28 [EEEME | EELIell | =i © Wybierz z listy rozwijanej
|%¥/ Formatuj zaznaczenie h‘ element, a nastepnie kliknij
B przycisk Formatuj zaznaczenie,

hﬂ Resetuj, aby dopasowad do stylu aby wyéwietli¢ okno
l Biezace zaznaczenie ] Formatowanie

= ] =] Legenda - (4] Sciana wykres 5
| EJ I - I‘lfl \_J A =
[ Etykiety danych ~ (& Po
Tytut Tytuty Osle Linie Obszar . ~ Analiza |Wiasciwosci
wykresu= osi+ [ Tabela danych [ - siatki~ | kreflenia v (o Obrot3-w e -
Etykiety |_-| Gtowna of pozioma » Brak
I‘_".‘.I Giowna ot piancwal ;_I:lwﬂr Mie wyswietlaj osi
& D | E I = [ G Pokaz 0§ domysina
(kmfh) H I.I'l!'l Wyswietl 05 z domyilna kolejnosicia
100 i etykietami
. T Pokai o$ w tysigcach
10,0 i [ wydwieti 0é 7 liczbami t."l
127 przedstawionymi w tysiacach
1]’.5 somng) Pokai of w milionach
’ Il Wyswietl oé z liczbami
i

przedstawionymi w milionach
Pokaz 0§ w miliardach

Widwietl 05 z liczbami
przedstawionymi w miliardach
T Pokai of ze skala logarytmiczna
il Wyswietl of przy uzyciu skali
logarytmicznegj o podstawie 10

E E

Wiecej opgji gtownej osi poziomej...

Rysunek 10.31. Inne narzedzia zaktadki Uktad. Na przykfad przycisk Osie ukrywa menu, ktére
pozwala wybrac¢ sposéb prezentacji osi

Aby zmieni¢ typ wykresu, zaznacz wykres i kliknij przycisk Zmieri typ wykresu
(znajdziesz go w grupie Tjp).

Pojawi si¢ okno Zmienianie typu wykresu, w ktérym mozesz przejrze¢ réznorodne
propozycje (rysunek 10.32).
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LA S el

wykresu | szablon || wiersz/kolumne  dane

VP J Dane J Uktady wykresu
Wykres 1 - L

A B £ D E F_
| Zmienianie typu resu X
iz EEEEEEEr
: U][[ Kolumnaowy
B \ﬁ Liniowy }% g a_
| @ Kolowy & % g E i&
N E Stupkawy
: @ Warstwowy ig
“ H:}_o,ﬁ XY (punktowy) | Warstwowy g
] il Gietdowy
=L
N | @ Piersdeniowy
I | %2 Babekowy R metduary)
_ W pr _D AN \ U A \ et
E iy Radarowy e _)‘:3‘ b /:h | _(Dg )0{\ |
] = = = | Punktowyz pro?ymi hpialmi i;nalc;nikalnlw
_ [ Zarzadzaj szablonami... ] [ Ustaw jako domyélny wykres ] O | ATy

Rysunek 10.32. Zmiana typu wykresu

Drukowanie

Aby wydrukowa¢ okreslony zakres arkusza kalkulacyjnego, zaznacz zakres ko-
morek, kliknij zaktadke Ukfad strony i w grupie Ustawienia strony Kliknij przycisk
Obszar wydruku. W menu podrzednym wybierz polecenie Ustaw obszar wydruku

(rysunek 10.33).
Do\ H2-0- )= XXX - Microsoft Excel
= Narzedzia gtowne Wistawianie Uktad strony l Formuty Dane Recenzja Widok
B kolory - Y = 3 'IEI 0 7o Szerokodé: Au
- — <adal =5
Czcmmcl' I- ]D = & wysokosé: | Aur
MuEywy @ Erekty - Margvinesy Onerltacja Roz:niar ch‘)dbrsl-lzsur . DDZdr;iaEk'iuv Tho m;y;t:iltiu m e
Motywy Usta @ Ustaw obszar wydruku | M || Skalowanie do ro:
F24 - C_‘ I | Wyezyi¢ obszar wydruku
A B \ c T D T E [ F
1 [Czas (h) Odlegtos¢ (km) Predko3é (kmih)
2 1 10 10,0
3 2 20 10,0
4 3 38 127
& 4 70 176
6 5 100 20,0
T 5] 135 225

Rysunek 10.33. Zaznacz zakres komorek (moze on obejmowac tez wykres) i w zaktadce Uktad
strony kliknij przycisk Obszar wydruku
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Obszar wydruku zostanie zaznaczony.

O i'w menu

Zastosuj teraz skrot Ctri+F2 lub kliknij przycisk pakietu Office
Drukuj wybierz polecenie Podglgd wydruku, aby sprawdzi¢ wyglad drukowanego
dokumentu (rysunek 10.34).

é i = Rl s XXX - Microsoft EBxci

D Moy Wyswietl podglad dokumentu i wydrukuj go
Drukuj
~ @ Przed drukowaniem wybierz drukarke, liczbe kopii i inne opeje
le 7 Otwér drukowania.
Szybkie drukowanie
H Zapisz @ Wslij skoroszyt bezposrednio do drukarki domysinej bez
i wprowadzania zmian.

—] Podaglad wydruku
ﬂ Zapiszjako  * Przed drukowaniem wyswietl podglad i wprowadz zmiany na

stronach.
L@ Drukuj L

(Oa) 9 - )= XXX - Microsoft Excel

(&) S
| Podglad wydruku |

L@:I % Q _§ Nastepna strona
I | L J

L4 Poprzednia strona
Dmﬁj Ustawienia || |Powigksz,

%]

Zamknij podglad

I"| Pakaz marginesy

Drukowanie Powiekszenie Podglad
Drukuj {Ctrl=F) I
Czas (h) Odleglosc (km) Predkosé (km/h)
1 10 10,
2 20 10,0
3 38 12,7
4 70 17,5
8 100 20,0
& 135 225
Tytul wykresu
160
140 = 25,52 27,5
120 i " :: //
_ 1m0
B et
2 e A ——seriel
g 7
40 Liniowy [Seriel)
20 it
o ‘ ‘ :
-20 5
Tytutosi

Rysunek 10.34. Podglad wydruku

Stosowanie skrétéw klawiaturowych jest — jak widzisz — bardziej ekonomiczne.

Zanim wydrukujesz dokument, mozesz dostosowa¢ marginesy — zaznacz pole
wyboru Pokaz marginesy i mysza przeciagnij marginesy w odpowiednie pozycje.

Mozesz kliknaé przycisk Ustawienia stromy
Ustawienia strony drukowanie linii siatki.

, aby ewentualnie wlaczy¢ w oknie
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Jesli wszystko jest zdefiniowane, kliknij przycisk Drukuj HJ Wyswietlone zosta-
nie okno Drukowanie (rysunek 10.35). Kliknij OK, aby wydrukowa¢ dokument.

Drukowanie

Drukarka

Mazwa: @3 Microsoft XPS Document Writer |Z|
Stan: Bezczynna —
Typ: Microsoft XPS Document Writer Esididpiodeas

Gdzie: XPSPort:

Komentarz:
[ Drukuj do pliku

Zakres wydruku Kopie

©) Wiszystkie Liczha kopii: R =
() Strony Od: | Do: =
— 3 (P (P B
() Zaznaczenie () Caty skoroszyt

@) Aktywne arkusze Tabela

[ 1gnoruj obszary wydruku

o) o

Rysunek 10.35. Okno Drukowanie

/apisywanie dokumentu

Dokumenty programu Excel zapisuje si¢ w podobny sposéb jak dokumenty edy-
tora Word.

Aby zapisa¢ dokument, kliknij przycisk Zapisz na pasku narzedzi Szybki dostgp
(rysunek 10.36) lub kliknij przycisk pakietu Office ) i wybierz w menu pozycje
Zapisz jako, a nastepnie format pliku (rysunek 10.37).

~ Rysunek10.36.
|,E!:'.l \ LH;}EJ T A i Kliknij przycisk Zapisz
0 e na pasku Szybki dostep
I‘~1 Zapisz [Ctrl+5) i Ws

n Kolory = ’_l_l
W oknie Zapisywanie jako podaj nazwe pliku — wpisz ja w polu Nazwa pliku —

wskaz folder, w ktérym plik ma zostaé zapisany, i kliknij przycisk Zapisz (rysunek
10.38).

4]
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@ H9- > 5 XXX - Microsoft Exce Rysunek 10.37.
| Mozesz zapisa¢
D e Zapisz kopie dokumentu plik w formacie
-~ ) | ﬁ;@ ;:Sir:zns::;f&;:zgy;a:\rn:oﬁr;;?:nym formacie pliku, | domy5|nym lub naA
[ otwer przykfad w formacie
@ Skoroszyt programu Excel z obstuga makr Wczes'n]ejszym

I I Zapisz Zapisz skoroszyt w formacie pliku opartym na kodzie XMLiz
- obstuga makr,

ﬁ—_' Skoroszyt binarny programu Excel
Zapiszjako | ¥ =] i i nli i
ApI=Z § | poen| Zapisz skoroszyt w formacie pliku binarnego zoptymalizowanym

pod katem szybkiego tadowania i zapisywania.

@ Drukuj » E L Skoroszyt programu Excel 97-2003
- H | Zapisz kopie skoroszytu w formacie w petni zgodnym z programem
Excel 97-2003.

@ Przygotuj » I
g Znajdi dodatki dla innych formatéw plikéw

IE Wiylij 4 l_! Inne formaty

Otwérz okno dialogowe Zapisywanie jako i wybierz spoérdd
wszystkich mozliwych typdw plikdw,

A/ Publiky
I_I" Zamknij
l|2j Opcje programu Excel ‘ |X Zakoncz program Excel I
() Zapisywanie jake = gf:(;nek 10.38.
v|@ » Biblioteki » Dokumenty » + [ 42| Preeszukaj: Dokumenty 2| o )
apisywanie
Organizuj » MNowy folder = - @ jako

(& Microsoft Office Ex B\bl\oteka_ D_Qkumenty Rozmicét wedtug:  Folder =
Zawiera: Lokalizacji — 2

-

0 Ulubione

Mazwa Data modyfikacji Typ
% Ostatnie migjsca
1§ Pobrane | microsoft 2010-03-1318:38 Folder plil
B Pulpit | Moja papeteria 2010-03-1319:05 Folder plil
- Biblioteki
#¥ Grupa domowa Sla] m D
Mazwa pliku: -
Zapisz jako typ: [Skomﬂyt pregramu Excel -
Autorzy: Maria Tagi: Dodaj tag

[F] Zapisz miniature

& Ukryj foldery Narzgdzia - [ WM ] [ Anuluj

WSKAZOWKA

W trakcie pracy czesto zapisuj plik, korzystajac ze skrotu Ctrl+S lub z przycisku
Zapisz na pasku narzedzi Szybki dostep, aby zabezpieczy¢ sie przed utratg efek-
téw pracy.

Polecenie Zapisz jako umozliwia zapisanie pliku pod inng nazwa — a wiec po-
zwala tworzy¢ kopie pliku.
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Otwieranie arkuszy kalkulacyjnych

Sposéb otwierania dokumentéw programu Microsoft Excel 2007 jest taki sam
jak w przypadku dokumentéw edytora Word.

Aby otworzy¢ arkusz kalkulacyjny, kliknij dwukrotnie jego nazwe w oknie folde-
ru, w ktérym zostat zapisany (rysunek 10.39) — uruchomi si¢ program Microsoft
Excel 2007, a w jego oknie pojawi si¢ wskazany plik.

[=loles Rysunek10.39.

&\ =[[ » Bitioteki + Dokumerry » [&|[ rmmra 21| Otwieranie pliku
Organizuj v (] Otwerz + Udostgpnij + Drukuj Poczta e-mail ~ » = 0 @ Z poziomu okna f0|deru
#r Ulubione [ Biblioteka Dokumenty Roamicéé wedhug:  Folder =

%] Ostatnie mi Zawiers: Lokalizacji —2
4 Pobrane Nazwa ’ Data modyfikacji  Typ Re
M Pulpit
1! microsoft 2010-03-1318:38  Folder plikéw
. Bibliotek 1! Moja papeteria 201003131905 Folder plikéw
2| dol -03-1 2 ich Text Format
) dok2 2010-03-0520:25  Rich Text F
o Grupa domor|= DOKUML 2010-03-052019  Rich Text Format
B 200911061252 Dokument tekstowy
18 Komputer testl 200911061254 Rich Text Format
&, Dy=k lokaln test2 200911061254 Rich Text Format
Stocja sk Bu 200911061252  Dokument tekstowy
8 o= Vishoek ] Wirtualna Palska - www_wp_pl 201003131518 Dokument MHTML
R fotki (WSLA ] Witamy w MSN Polska 2010-03-1315:2  Dokument tekstowy
| ] Zeszynt 2010-03-1517:55  Arkusz programu ..
b lag?

Arkusz programu Microsoft Office Excel

S siec _Ire Typ: Arkusz programu Microsoft Office Excel -
Rozmiar: 13,9 KB
)] Zesot Data modyfikaji: 2010-03-15 17:55
=g

Aby otworzy¢ plik z poziomu okna programu Excel, kliknij przycisk pakietu Of-
fice @ i wybierz w menu polecenie Orwdrz (rysunek 10.40) lub zastosuj skrét
klawiaturowy Ctri+O.

@E - ) Zeszytl - Microsoft Excel Rysunek 10.40.
D e Niedawno uzywane dokumenty Otheranle pllku .
- 1 zesmyn " z poziomu menu pakietu
L omem | Office

Otwérz (Ctri=0)
I_I—_‘ Zapisz

ﬂ Zapiszjako *
@ Drukuj »
@ Wil ,

Ehgj Publikuj »
£
|| zamknii
[ 23 opde programu Excel | [ X zakong program Excel
16 | 1 2 3 4 5
17
18
W4 b W[ Arkuszl Arkusz2 - Arkus3 C¥D
Gotowy |
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W oknie Orwieranie odszukaj plik, ktéry cheesz otworzyé.

Zaznacz nazwe pliku i kliknij przycisk Ofwdrz (rysunek 10.41).

@ Otwieranie
mv\ =] » Biblioteki » Dokumenty » = [ #2 )|[ Przeszukaj: Dokumenty o]
Organizuj v MNowy folder = ~ i @

- T
= Microsoft Office B Biblioteka Dokumenty Rozmicéé wedlug: Folder =
Zawiera: Lokalizacji —2
0 Ulubione - -
MNazwa Data modyfikacji Typ
‘5l Ostatnie migjsca
1§ Pobrane .. microsoft 2010-03-1318:38 Folder plil
Ml Pulpit 3 .. Moja papeteria 2010-03-13 19:05 Folder plil
IOt | Wirtualna Polska - www_wp_pl 2010-03-13 15:18 Dokumen
= 03 ¥
= Biblioteki |@ Zeszytl 2010-03-1517:55 Arkusz pn
@ Grupa domowa
il Komputer
&, Dysk lokalny (C:)
Stacja dyskow DV = 4 | L] | LS
Mazwa pliku: Zeszytl - [Wﬂystkie pliki pregramu Excel V]
Marzedzia - [ D‘l'wq‘z Iv] l Anuluj I

Rysunek 10.41. Okno Otwieranie

' WSKAZOWKA

Pliki, nad ktérymi ostatnio pracowates, umieszczane sg na liscie Niedawno uzy-
wane dokumenty w menu pakietu Office.

Aby otworzy¢ taki plik, kliknij jego nazwe.

Jesli nie chcesz, aby dokument zostat ,wypchniety” z tej listy przez inne doku-
menty, kliknij ikone pinezki, ktéra znajduje sie przy prawej krawedzi okna (rysu-
nek 10.42).

'@gqvw _
ID Nowy .- & ot " !

-y
‘ d R [Mojedokumenty’\Zeszyﬂ‘xlsx]

Al

Zeszytl - Microsoft Excel

1=
5
2
I

Rysunek 10.42. Lista Niedawno uzywane dokumenty pozwala na szybki dostep do pliku bez
koniecznosci przegladania folderdw. Jesli plik jest stale potrzebny, kliknij ikone pinezki
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/amykanie dokumentu i programu

Mozesz zamkna¢ skoroszyt programu Excel 2007 lub program wraz z wszystki-
mi dokumentami.

=
Aby zamkng¢ dokument, kliknij przycisk pakietu Office @ i wybierz w menu
polecenie Zam#knij (rysunek 10.43).

@-iﬂ -

Miedawno uiywane dokumenty
HNowy

a

KRR2 - Microsoft Exc

L]
1=
=1

=
1

e

R

H Zapiszjako P
@ Drukuj 3
@ Przygoty 3
@ Wyslij »
A publiky
I_T Zamknip [ |

||ﬁ Opde programu Excel | |X Zakongcz program Excel

Rysunek 10.43. Zamykanie dokumentu

=1
Mozesz takze klikng¢ przycisk zamykania okna dokumentu .

(Ola )
Aby zamkna¢ program, kliknij przycisk pakietu Office @ i wybierz w menu
polecenie Zakoticz program Excel (rysunek 10.44).

@ Wyslij »

7 Publikuj »

I_T Zamknij

I|2_:i Dpde programu Excgl | ‘X[}akoﬁg program Excel

Rysunek 10.44. Zamykanie programu
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Niezaleznie od tego, czy zamykasz dokument, czy program, zostaniesz popro-
szony o zapisanie zmodyfikowanych dokumentéw. Kliknij w oknie dialogo-
wym przycisk Tak na wszystkie, jesli bedziesz chciat hurtowo zapisa¢ zmiany we
wszystkich otwartych skoroszytach, lub korzystaj z przyciskéw Tak i Nie, aby
w danym przypadku zdecydowaé. Przycisk Anuluj pozwala zrezygnowac z zamy-
kania i powréci¢ do dokumentu (rysunek 10.45).

Micresoft Office Excel @

h Czy zapisac zmiany w 'Zeszyt2'?

[ Tak ] [ Taknawszysﬂdll}] [ Mig ] [ Anuluj

Rysunek 10.45. Zapisywanie dokumentu przed zamknieciem
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DODATEK A

Tajne skroty

Zapewne chcialbys sie dowiedzie¢, co oznaczaja te zabawne akronimy, ktére tak
czesto pojawiajg si¢ w rozmowach wtajemniczonych uzytkownikéw komputeréw.
To naprawdg nie jest tajny kod!

BIOS to akronim od Basic Input Qutput System. W jezyku greckim stowo bios
oznacza zycie, w komputerze zas§ BIOS to jego dusza — zestaw instrukeji wyko-
nywanych przez procesor bezposrednio po uruchomieniu komputera. Instruk-
cje te sg zamieszczone w pamigci ROM znajdujacej si¢ na plycie gtéwnej, a ich
celem jest zainicjowanie urzadzeri i uruchomienie programu tadujacego system
operacyjny. BIOS sprawuje tez kontrole nad przerwaniami — modyfikuje wektor
przerwan i ustawia wlasne procedury obstugi niektérych przerwan, ktére mozna
wykorzystywa¢ do komunikacji ze sprz¢tem.

Pami¢¢ ROM (ang. Read Only Memory) to rodzaj pamieci komputera przezna-
czonej tylko do odczytu. ROM ,budzi” komputer i korzystajac z instrukeji BIO-
S-u, méwi mu, co ma robi¢. Wspétezesne pamigeci ROM — tak zwane pamigci
flash — daja mozliwos¢ modyfikacji za-

wartos$ci.

Pamie¢ RAM (ang. Random Access Me-
mory) (rysunek A.1) to pamieé o dostepie
swobodnym. Jest montowana w gniaz-
dach pamigci RAM, a stuzy szybkiej
wymianie danych. Zarzadzaniem nig ROM tylko do odezytu

zajmuje si¢ system operacyjny. Postep RAM do zapisu i odczytu
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w technologii ilustruje cena. 1 MB pamigci RAM w 1964 r. kosztowal...
400 000 dolaréw. Szybkos¢ pracy komputera jest istotnie zalezna od ilosci pa-
mieci operacyjnej (i oczywiscie od szybkosci procesora). Wspétczesne kompute-
ry dysponujg setkami megabajtéw pamigci operacyjnej. RAM bedzie pamietaé
wszystkie informacje, dopdki nie wylaczysz komputera— potem jej zawartosé
zginie. Zapisuj wi¢c dane i dokumenty!

Rysunek A.1. Modut pamieci RAM (zdjecie z przodu i z tytu)

CPU (ang. Central Processing Unit) (rysunek A.2) to procesor — ,moézg” kom-
putera. To wlasnie on zajmuje si¢ wykonywaniem uruchamianych programéw
i przetwarzaniem danych oraz nadzoruje i synchronizuje pracg wszystkich urza-
dzert w komputerze. Charakterystyczne cechy, ktére odrézniaja procesory, to:

P liczba bitéw przetwarzanych w jednym takcie;
b architektura (CISC lub RISC);
P typ gniazda.

Rysunek A.2.
Procesor
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Ze wzgledu na duze ilodci ciepta wydzielanego
w czasie pracy procesor powinien by¢ dobrze

chtodzony.

Pamietaj! Procesor wymaga chlodzenia!

Tak, to nie pomytka. Na tym niewielkim ele-
mencie — procesorze — konieczne jest umiesz-
czenie solidnego wentylatora (rysunek A.3). Je-
§li ten przestanie pracowac, grozi to nawet uszkodzeniem procesora. Wstuchuj sie
w pracg swojego komputera. Jesli jest zbyt cicho, moze to wrézy¢ awarig!

Pracujgey procesor musi byd chiodzony!

Rysunek A.3.
Wentylator
procesora

PenDrive (rysunek A.4) to rodzaj pamigci masowej stosowany od 1991 r. Dziata
podobnie jak pamig¢ RAM, z ta jednak réznica, ze jej zawarto$¢ nie ginie po
wylaczeniu komputera. Pamieci tego typu maja obecnie pojemnosci rzedu giga-
bajtéw.

Rysunek A.4.

Oto pendrive — urzadzenie, ktére
mozna podtaczy¢ do komputera
poprzez ztacze USB

PCI (ang. Peripheral Component Interconnect) to standard magistrali opracowany
przez firme Intel. Jest to szybka 32-bitowa magistrala danych. Korzystaja z niej
wszystkie karty rozszerzen (oprécz kart graficznych). Pracuje w trybie réwnole-
gltym z czgstotliwoscig taktowania 33 MHz, co daje przepustowosé 127,2 Mb/s.
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Wersja 64-bitowa taktowana jest z czgstotliwoscig 66 MHz (maksymalna prze-
pustowo$é wynosi 508 Mb/s). Dzigki PCI mozesz rozbudowywaé komputer

o dodatkowe komponenty.

PCI Express, nastgpca PCI i PCI-X (ta magistrala znajduje zastosowanie gtéw-
nie w serwerach), ma by¢ autostradg pecetéw nastepnej generacji. Nowe topolo-
gie magistrali uzyskuja transfer rzedu Gb/s.

AGP (ang. Accelerated Graphics Port) to nowy rodzaj magistrali opracowany réw-
niez przez firme Intel. Powstata na bazie magistrali PCI z mysla o szybkiej obstu-
dze grafiki 3D. Szybkos¢ przesytu danych jest tu nawet szesnastokrotnie wigksza
niz w przypadku PCI. Magistrala AGP jest stowarzyszona z kartami grafiki.

ISA (ang. Industry Standard Architecture) to zwykta 16-bitowa magistrala danych.
Pracuje przy czestotliwosci zaledwie 8 MHz. Obecnie jest praktycznie nieuzy-
wana.

HDD (rysunek A.5) to akronim od Hard Disk Drive — naped dysku twardego.
Dysk twardy przechowuje informacje — dane, programy i dokumenty — i po-
zwala je odezytywac.

Jak dziata? W hermetycznej obudowie zamknigte s3 wirujace talerze wykonane
ze stopéw aluminium o wypolerowanej powierzchni pokrytej nosnikiem magne-
tycznym. Nad talerzem umieszczone sa dwie glowice: zapisu i odczytu. Poruszaja
si¢ one promieniowo, nie stykajac si¢ z talerzem dzigki poduszce powietrznej
wytworzonej w efekcie szybkich obrotéw talerza — talerze wiruja z predkosciami
od 5400 do ponad 15 000 obrotéw na minute.

Gtlowica moze przemieszczaé si¢ od krawedzi do srodka dysku i z powrotem na-
wet 50 razy na sekundg. Praca dysku twardego i wspétpraca z kontrolerem steruja
uktady elektroniczne.

Najwazniejsze parametry charakteryzujace dysk twardy to: pojemnosé, szybkosé
transmisji danych, czas dostepu, predkos¢ obrotowa talerzy (obr./s) oraz MTBF
(ang. Mean Time Between Fuailures — parametr okreslajacy zywotnos¢ dysku
twardego). Pojemnosci dyskéw twardych wynosza od 10 MB do kilkuset GB,
przy czym pojemnosci rzedu MB dotyczg raczej starszych modeli. W naszych
komputerach najczesciej spotyka si¢ dyski Maxtor, Hitachi, Western Digital, Se-
agate czy Fujitsu.

Cache to pamig¢ podreczna — dodatkowy modut bardzo szybkiej pamieci o nie-
wielkiej pojemnosci, ktérego zadaniem jest buforowanie najczgéciej uzywanych
danych, aby usprawni¢ ich przyszte wy-
korzystanie. Cache posredniczy miedzy

procesorem a pamiecig operacyjng. Czy RAM  mmmlcachelmml  cru
petni wazna role?
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Dodatek A

Rysunek A.5. Dysk twardy — w catosci i w kawatkach

Jesli w programie konfiguracyjnym plyty gtéwnej wytaczysz jeden z pozioméw
pamieci podrecznej, wydajnosé komputera bedzie niewiele lepsza niz maszyny

wyposazonej w procesor 80486.

Bity i bajty

Czy wiesz, ze przeptyw informacji w komputerze sterowany jest w zasadzie przy
wykorzystaniu dwéch wartosci? Komputer rozréznia tylko dwa stany logiczne:
0 lub 1. Kombinacje tych poleceri podawane w ciagach sterujg praca komputera.

Kosci pamigei podzielone sa na miliardy bitéw. Kazdy z bitéw ma swoj prze-
tacznik, tak zwang bramke. Stan 1 oznacza przeptyw pradu przez dany bit. Jesli
bramka jest zamknieta, prad nie poptynie — taki bit zostanie odczytany jako
0 (rysunek A.6).

Dane sg grupowane w szeregi stanéw 01 1.

Rysunek A.6.
sygnaty elektryczne Bajt kodu binarnego
- T

bramki

\J
NOOOONINND

bajt kodu binarnegao

Kod binarny

Zapis bajtu za pomocy zer i jedynek nosi nazwe kodu binarnego. Osiem bitéw two-
rzybajt. Osiem elementéw bajtu pozwala na utworzenie 256 kombinagji zer i jedynek.

285 I



IR FODSTAWY OB KOMPUTERA. Ry _

Oto przyktad dziatania kodu binarnego w praktyce.
Gdy nacisniesz klawisz 4 na klawiaturze, do CPU przesytany jest binarny kod

tego klawisza. CPU przetwarza otrzymane dane nadal w postaci binarnej i w ta-
kiej samej formie przesyla je do karty graficznej, ktéra wyswietla znak A na mo-
nitorze (rysunek A.7).

rmonitar Rysunek A.7.

W taki sposéb nacisniecie
klawisza A jest przetwarzane na
kad binarny obraz litery A

1d
Klawisz na 007 i

Klawiaturze CPLU ot
~—
kod binarry

Kilo-, mega- i gigo-
W jezyku komputerowym skréty kB, MB i GB oraz kb, Mb i Gb sg bardzo czg-

sto stosowane. Juz na pierwszych stronach tej ksigzki pojawity si¢ wielokrotnie.
Czy wiesz, co oznaczaja?

kB = kilobajt = okoto tysiaca bajtéw (doktadnie: 1024 lub 2/10)
MB = megabajt = okoto miliona bajtéw (doktadnie: 1 048 576 lub 2/20)
GB = gigabajt = okoto miliarda bajtéw (doktadnie: 1 073 741 824 lub 2/30)

Pojemnos¢ pamieci
Pojemnosci pamieci wyraza si¢ w kilo-, mega- i gigabajtach — kB, MB i GB.

Jesli komputer ma 64 MB pamieci RAM, oznacza to, ze moze obstugiwaé
67 108 864 bajtéw pamieci o dostepie swobodnym.

Pojemnos¢ dysku twardego takze mierzy si¢ w bajtach. Dysk 15 GB ma co naj-
mniej 15 000 000 000 (15 miliardéw) bajtéw pamigci, ktére mozesz wykorzystaé
do zapisywania danych.

Przesyt danych

Miarg szybkosci przesytu danych sg kilo-, mega- i gigabity na sekunde — kb/s,
Mb/s i Gb/s.

kb/s = kilobit na sekunde¢ = 1024 bity na sekundg
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Mb/s = megabit na sekunde = 1 048 576 lub 220 bitéw na sekundg
Gb/s = gigabit na sekundg = 1 073 741 824 lub 2130 bitéw na sekundg

Zeby przeliczy¢ predkosé przesytu danych podang w bitach na sekunde na bajty
na sekunde, podziel ja przez 8. Na przyktad 16 Mb/s (megabitéw na sekundg) to
2 MB/s (megabajty na sekundg).

Zapamietaj!
Bajt = 8 bit6w.

Osiem bitéw mozna uporzadkowaé na 256 sposobéw.
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