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WSTŇP 
 

Niniejszy skrypt do ĺwiczeŒ z informatyki zawiera instrukcje do zadaŒ, kt·re wykonasz 

samodzielnie w trakcie trwania zajeĺ. Wykonanie kaŨdego z zadaŒ wiŃŨe siň z utworzeniem 

nowego pliku lub modyfikacjŃ juŨ istniejŃcego. Utworzone lub zmodyfikowane pliki zapisujesz 

na swoim koncie w chmurze uniwersyteckiej OneDrive.  

 

Wykonanie kaŨdego z zadaŒ odnotowywane jest na karcie zaliczeniowej, kt·rŃ otrzymasz od 

prowadzŃcego zajňcia. Za kaŨde wykonane zadanie przyznawane sŃ punkty, i jednym z  

warunk·w zaliczenia tych ĺwiczeŒ jest uzyskanie co najmniej 70% punkt·w na karcie 

zaliczeniowej. Nie ma ustalonej liczby zadaŒ, jakie powinienieŜ wykonaĺ w trakcie 

poszczeg·lnych zajňĺ. Pracujesz we wğasnym tempie, majŃc jednak na uwadze to, Ũe semestr 

kiedyŜ siň skoŒczy. Na kolejnych zajňciach rozpoczynasz pracň w tym miejscu, w kt·rym 

skoŒczyğeŜ na zajňciach poprzednich - i tak do koŒca semestru, dokğadnie do ostatnich zajňĺ, 

na kt·rych wystawiane bňdŃ oceny.  

 

Instrukcje do zadaŒ napisane sŃ prostym jňzykiem, dlatego nie powinienieŜ mieĺ wiňkszych 

problem·w z ich wykonaniem. Czasem jednak zdarza siň, Ũe coŜ nie dziağa, lub czegoŜ nie 

rozumiesz. Wtedy moŨesz poprosiĺ o pomoc prowadzŃcego zajňcia. Zanim to jednak zrobisz, 

przeczytaj do koŒca instrukcjň do danego zadania, poniewaŨ wskaz·wka do rozwiŃzania 

Twojego problemu moŨe znajdowaĺ siň kilka linijek poniŨej. Do zadaŒ najczeŜciej 

sprawiajŃcych problemy przygotowane zostağy kr·tkie filmy instruktaŨowe, co w skrypcie 

oznaczono symbolem  znajdujŃcym siň przy tytule zadania. Dwa takie symbole 

oznaczajŃ, Ũe do danego zadania dostňpne sŃ dwa filmy. Filmy instruktaŨowe zostağy 

udostňpnione w serwisie Pegaz, a bezpoŜredni link do strony z filmami znajdziesz na stronie 

biofizyk.pl  (Informatyka / instrukcje video).  

 

A zatem...  

 

ZACZYNAMY ... 
 

Na komputerach w pracowni zainstalowane sŃ dwa systemy operacyjne: Windows 10 oraz 

Linux (Fedora).  Wyboru systemu dokonuje siň podczas (re)startu komputera.   

  

 

Zadanie 1. Tworzenie Ŝrodowiska pracy1 
 
Podepnij siň do chmury uczelnianej OneDrive. Na tym Ădyskuò utw·rz folder Informatyka i 
podfoldery o nazwach: teksty, obliczenia i wykresy. 

 

Uruchom komputer w systemie Windows. Pojawia siň okienko logowania z godğem 

Uniwersytetu (wczeŜniej moŨe trzeba bňdzie wcisnŃĺ przycisk PrzeĠńcz uũytkownika).  

Zaloguj siň do Windows przy uŨyciu identyfikatora (czňŜĺ adresu email przed symbolemô@ô) 

i hasğa systemu USOS. 

                                                 
1 Teksty w ramkach stanowiŃ treŜĺ zadania; szczeg·ğowy opis wykonania znajduje siň poniŨej. 
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Teraz podepniemy siň do Twojej chmury uniwersyteckiej OneDrive. WejdŦ na stronň 

login.microsoftonline.com ,2 wpisz sw·j uniwersytecki adres email (cağy), w razie 

potrzeby wskaŨ, Ũe wybierasz konto sğuŨbowe (bo moŨesz teŨ mieĺ prywatne) i po 

przekierowaniu na stronň UJ wpisz hasğo (takie jak w USOS). Na stronie gğ·wnej Office 365 

wybierz OneDrive. Nastňpnie: Synchronizuj/Synchronizuj teraz/OK. Zaloguj siň (jeszcze razé) i 

wykonaj synchronizacjň.  

Po wciŜniňciu przycisku Pokaũ moje pliki wyŜwietli siň okienko Eksploratora Windows z 

folderem OneDrive dla firm.  Utw·rz w nim folder (Menu Nowy folder ) óInformatykaô 

przeznaczony do przechowywania Twoich prac. WejdŦ do tego folderu i tam zağ·Ũ trzy 

podfoldery, kt·re nastňpnie nazwij: teksty, obliczenia, wykresy. MoŨesz teŨ, obok folderu 

Informatyka, zağoŨyĺ sobie folder na zajňcia ze statystyki. Po zakoŒczeniu pracy z komputerem 

nie zapomnij o wylogowaniu siň lub wyğŃczeniu komputera.  JeŜli nie masz jeszcze tego 

nawyku, koniecznie wyr·b go sobie, jeŜli nie chcesz w przyszğoŜci pğaciĺ za wydruki lub 

wystňpki koleg·w! 

 

Zadanie 2. Czy umiemy pisaĺ?   
 
1. KorzystajŃc z edytora WordPad przepisz uwaŨnie poniŨszy tekst (poczynajŃc od sğ·w 
'do sprawdzenia', a koŒczŃc na linii szlaczk·w).  

2. Przeĺwicz uŨycie klawiszy home, end, insert oraz delete. 
 
Do sprawdzenia prawidğowoŜci dziağania klawiatury moŨe sğuŨyĺ 

nastňpujŃce zdanie: "PchnŃĺ w tň ğ·dŦ jeŨa lub oŜm skrzyŒ fig!". Trzeba 

jeszcze wypr·bowaĺ cyfry i znaki specjalne, np. 

` #5 myszek @ $3 & Â50+23%=$21,35 {[(~80zğ)]}';  

Zapisywani e: Plik|Zapisz|<wpisanie nazwy i wskazanie folderu>.   

Gotowe? Voil¨!  

\ * - ^/ \ * - ^/ \ * - ^/ \ * - ^/ \ * - ^/ \ * - ^/ \ * - ^/ \ * - ^/ \ * - ^/ \ * - ^/ \ * - ^/ \ * - ^/ \ * - ^/ \ * - ^/  

 

1. Uruchomienie programu WordPad:  WordPad 4.  

Wskaz·wka: Dw·ch (tylko) znak·w nie ma na klawiaturze. Aby je wprowadziĺ, skorzystaj z 

programu Tablica Znak·w:  Tablica znak·w. 

2. a) Romeo i Julia um·wili siň, Ũe bňdŃ do siebie pisaĺ szyfrem: kolejne znaki majŃ byĺ 

pisane na przemian na poczŃtku i na koŒcu juŨ napisanego tekstu. Np. kolejne etapy 

szyfrowania sğowa Julia to J Ju lJu lJui alJui. PosğugujŃc siň klawiszami home i end 

zaszyfruj pierwsze zdanie listu: O Romeo, widzň Ciň przecie w moim piňknym tablecie. 

Szyfrowaĺ naleŨy cağy tekst, ze spacjami, a nie pojedyncze sğowa. 

b) JaŜ jest dyslektykiem: zawsze myli óuô z ó·ô, a na koŒcu wyrazu takŨe ógô z ókô. Innych 

bğňd·w nie robi. Ostatnio w dyktandzie napisağ: A n·Ũ ten nuŨ byğ wbity w siana stuk, 

albo sŃsiedni bruk? Na jednej z druk wypeğniamy dr·g. Co gorsza, komputer nie znalazğ 

bğňd·w... 

Po wciŜniňciu klawisza insert zmienia siň spos·b dziağania klawiatury: wpisywane w 

miejscu kursora znaki nie sŃ dodawane do tekstu, ale zastňpujŃ juŨ istniejŃce. 

KorzystajŃc z tej wğaŜciwoŜci popraw tekst Jasia. 

Zapisz tekst w swoim folderze:  Plik/Zapisz jako. PrzejdŦ do OneDrive dla firm, odnajdŦ 

odpowiedni folder, otw·rz go, wpisz nazwň pliku i wciŜnij OK. 

Zamknij program WordPad.  

 

                                                 
2 Przy tej czynnoŜci najwiňksze (ale nie 100%!) szanse powodzenia daje przeglŃdarka Microsoft Edge. 
4 WciŜnij symbol wyszukiwania (lupkň) na dole ekranu i zacznij wpisywaĺ nazwň programu. 
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POCZTA ELEKTRONICZNA I INTERNET 
 

Zadanie 3. Aktywacja konta w systemie USOS  
 
Skonfiguruj swoje uczelniane konto pocztowe. Z tego konta (w domenie uj.edu.pl) wyŜlij 
kontrolnego maila (na adres podany przez asystenta); do wiadomoŜci doğŃcz plik z tekstem 
z ĺwiczenia ĂCzy umiemy pisaĺ?ò. Proszň przesyğaĺ plik, a nie ğŃcze (Ălinkò) do pliku! 

 

 KaŨdy student UJ posiada skrzynkň pocztowŃ w centralnym systemie pocztowym. 

Pocztň tň naleŨy sprawdzaĺ, gdyŨ wykğadowcy lub wğadze uczelni mogŃ w ten spos·b siň z To-

bŃ kontaktowaĺ.  

 Warto skonfigurowaĺ skrzynkň. WejdŦ na stronň poczta.uj.edu.pl, w razie potrzeby 

wpisz sw·j nowy adres pocztowy jako nazwň uŨytkownika i hasğo systemu USOS. Zapewne 

masz juŨ swojŃ ulubionŃ skrzynkň pocztowŃ. MoŨesz ustawiĺ przekierowanie poczty 

uniwersyteckiej na sw·j dotychczasowy adres.  

 

Zadanie 4. *Konfiguracja poczty elektronicznej 5 
 
Skonfiguruj program pocztowy (Mozilla Thunderbird) tak, abyŜ m·gğ odbieraĺ i wysyğaĺ 
wiadomoŜci. 

 

To ĺwiczenie warto wykonaĺ na domowym komputerze lub laptopie. 

Uruchom program Thunderbird (kliknij w odpowiedniŃ ikonň na pulpicie lub wybierz 

Start/Programy/Mozilla Thunderbird).  

 

JeŨeli program jest uruchamiany pierwszy raz, kreator kont otworzy siň automatycznie. W 

przeciwnym wypadku z menu wybierz: Narzŉdzia/Konfiguracja Kont.... WyŜwietli siň okno z listŃ 

kont pocztowych. W lewym dolnym rogu znajduje siň kilka przycisk·w. Wybierz óDodaj kontoô. 

W kolejnym oknie zaznacz opcjň óKonto pocztoweô i kliknij óDalejô. 
 
Krok 1 ï toŨsamoŜĺ 

W odpowiednich polach wpisz swoje imiň i nazwisko lub pseudonim oraz adres e-mail. 

JEśLI KORZYSTASZ Z INNEGO KONTA POCZTOWEGO (NP. W DOMENIE WP.PL), MOŧESZ SKONFIGUROWAĹ SWOJE 

DOTYCHCZASOWE KONTO. PAMIŇTAJ JEDNAK O WPISANIU W DALSZYCH KROKACH WĞAśCIWYCH DLA TWOJEGO 

KONTA NAZW SERWERčW POCZTOWYCH. W PRZYPADKU CENTRALNEGO SYSTEMU UJ ADRESY WSZYSTKICH 

SERWERčW (POP, IMAP I SMTP) Sł JEDNAKOWE: MAIL .UJ.EDU.PL, ALE KONFIGUROWANIE TEGO KONTA MA 

SENS TYLKO WTEDY, JEśLI NIE USTAWIĞEś PRZEKIEROWANIA POCZTY. 

Krok 2 -  informacje o serwerze 

Odpowiednie dane musisz odnaleŦĺ na stronach portalu, w kt·rym masz konto pocztowe. W 

tym celu zwykle trzeba zalogowaĺ siň do poczty i w punkcie pomoc odszukaĺ informacjň o 

konfigurowaniu programu pocztowego. W pierwszej kolejnoŜci potrzebujesz adresy serwera 

poczty przychodzŃcej: IMAP  (preferowane, jeŜli jest dostňpne) lub POP oraz poczty 

wychodzŃcej: SMTP. MogŃ teŨ byĺ potrzebne odpowiednie numery port·w. 

 

W programie Thunderbird jako typ serwera poczty przychodzŃcej wybierz, stosownie do 

uzyskanych informacji, óSerwer IMAPô lub óSerwer POPô. SprawdŦ numery odpowiednich port·w. 

                                                 
5 Ĺwiczenia oznaczone gwiazdkŃ sŃ nadobowiŃzkowe. JeŜli jednak je wykonasz, otrzymasz dodatkowe punkty. 
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Krok 3 - nazwa uŨytkownika 

Tutaj wpisz nazwň swojego konta, czyli Tw·j login. W zaleŨnoŜci od portalu moŨe to byĺ sama 

nazwa uŨytkownika, albo cağy adres mailowy. 

 
Krok 4 ï nazwa konta 

W polu óNazwa kontaô wpisz dowolnŃ nazwň, kt·rŃ chcesz by identyfikowağa Twoje konto. 

 
Krok 5 - potwierdzenie 

SprawdŦ wprowadzone ustawienia. Kliknij óZakoŒczô J 

 

PowinieneŜ teraz znaleŦĺ siň w oknie óKonfiguracja kontaõ. JeŜli tak nie jest, ponownie wybierz z 

menu Narzŉdzia/Konfiguracja Kont. W panelu po lewej stronie wybierz: óSerwer poczty wychodzńcejô (o 

ile nie podağeŜ tego wczeŜniej). WprowadŦ nazwň serwera. Zaznacz pole óUũywaj identyfikatora 

uũytkownika oraz hasĠaô. Jako nazwň uŨytkownika wpisz nazwň swojego konta. 

 

BňdŃc w oknie óKonfiguracja kontaô wybierz opcjň óTworzenieô (w panelu po lewej, pod nazwŃ 

Twojego konta). UsuŒ zaznaczenie z opcji óTw·rz wiadomoŝci w formacie HTMLô. Zaznacz natomiast 

kolejny punkt: óPodczas tworzenia odpowiedzi automatycznie cytuj oryginalnń wiadomoŝĻô a nastňpnie 

(wybierz) órozpocznij odpowiedŧ poniũej cytowanego tekstuô. 

 

Zanim zamkniesz okno óKonfiguracja  kontaô zapoznaj siň z innymi ustawieniami (wedğug 

kategorii z panelu po lewej). JeŜli uznasz, Ũe jakaŜ opcja Ci nie odpowiada, zawsze moŨesz jŃ 

zmieniĺ. Np. na komputerze w pracowni zechcesz pewnie w punkcie konfiguracja serwera 

wğŃczyĺ opcjň ópozostaw kopiň wiadomoŜci na serwerzeô, natomiast na swym komputerze 

domowym tň opcjň wyğŃczysz. Aby potwierdziĺ wszystkie wprowadzone zmiany kliknij óOKô. 

Inne ustawienia programu moŨesz zmieniĺ wybierajŃc z menu óNarzňdzia/Opcjeô odpowiedniŃ 

kategoriň w lewej czňŜci okna z opcjami. 

 

Po zakoŒczeniu konfiguracji nie zapomnij sprawdziĺ, czy wszystko dziağa jak naleŨy. 

NajproŜciej w tym celu wysğaĺ wiadomoŜĺ do samego siebie. JeŜli maila uda siň wysğaĺ, a 

chwilň p·Ŧniej go odbierzesz, bňdzie OK. 

Z pocztŃ elektronicznŃ wiŃŨŃ siň pojňcia netykiety i spamu. Zapoznaj siň z tymi 

zagadnieniami. 

 

Zadanie 5. Wyszukiwanie informacji w Internecie  
 
ZnajdŦ: 
- wz·r strukturalny hemu i model przestrzenny hemoglobiny; 
- informacje o wğaŜciwoŜciach pluskwicy groniastej; 
- ulicň MağopolskŃ w świnoujŜciu; 
- ordynacjň wyborczŃ do sejmu i senatu; 
- aktualnŃ prognozň pogody dla Krakowa. 
Znalezione strony dodaj do zakğadek (ulubionych). Warto teŨ dodaĺ zkğadkň do strony 
logowania Office 365 i umieŜciĺ jŃ na pasku zakğadek. 

 
Na komputerach w pracowni zainstalowane sŃ przeglŃdarki Firefox, Google Chrome, Microsoft Edge 

oraz Internet Explorer. Zapoznaj siň z ich obsğugŃ i wybierz tň, kt·ra najbardziej Ci odpowiada. 
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ARKUSZ KALKULACYJNY MS EXCEL. 
 
 

Zadanie 6. Mağy biznes  
 
Utw·rz tabelň z listŃ i cenami netto towar·w. Oblicz ich wartoŜĺ netto, podatek i wartoŜĺ 
brutto. Podsumuj odpowiednie kolumny. 

 

Otw·rz pusty arkusz kalkulacyjny w programie Ms Excel. Przygotuj nastňpujŃcŃ tabelkň: 

 

 A B C D 

1 Towar Cena netto IloŜĺ WartoŜĺ netto 

2 Skarpetki 10 300 =B2*C2 

3 ... ... ... =B3*C3 

 

Wpisz przynajmniej 5 r·Ũnych towar·w.  Symbole w kolumnie D sŃ zapisami prostej formuğy 

obliczania wartoŜci (WartoŜĺ netto=Cena netto³IloŜĺ). 

Podsumuj kolumnň D, aby uzyskaĺ cağkowitŃ wartoŜĺ transakcji.  W tym celu wpisz na dole 

wyraŨenie w rodzaju =SUMA(D2..D6).  Pr·buj zmieniaĺ ceny i iloŜci towar·w i obserwuj 

zmiany wystňpujŃce w tabeli. 

DoğŃcz kolumny: stawka VAT, Podatek, WartoŜĺ brutto.  Stawka VAT jest okreŜlona w 

Ustawie o podatku od towar·w i usğug. Aktualnie dla wiňkszoŜci towar·w wynosi 23%, ale 

np. dla lek·w 7% a dla ksiŃŨek 5%. Podatek oblicza siň od wartoŜci netto. WartoŜĺ brutto jest 

sumŃ wartoŜci netto i podatku. 

Rada: nie musisz wcale powtarzaĺ kaŨdej formuğy tyle razy ile masz towar·w.  Na przykğad 

wystarczy, Ũe formuğň dla podatku wpiszesz w kratce F2.  Potem powielasz jŃ tak:  

wskazujesz pole F2, wybierasz polecenie Edycja/Kopiuj, zamalowujesz myszŃ obszar do 

kt·rego kopiujesz i wybierasz Edycja/Wklej.  

Istnieje takŨe szybszy, choĺ mniej uniwersalny spos·b: Kliknij kursorem na kom·rce F2. W 

prawym dolnym rogu ramki zaznaczenia znajduje siň czarny kwadat. Kiedy najedziesz na 

niego kursorem, symbol kursora zmieni siň w czarny krzyŨyk. NaciŜnij wtedy lewy przycisk 

myszy i trzymajŃc go przeciŃgnij ramkň zaznaczenia na kolejne kom·rki poniŨej.  

W obu przypadkach kom·rki docelowe zostanŃ "zaprogramowane" w taki sam spos·b, jak 

kom·rka F2.  

Podsumuj te kolumny, dla kt·rych ma to sens.  Zapisz efekty swojej pracy, przy czym 

upewnij siň, Ũe tworzony plik znajdzie siň w odpowiednim folderze OneDrive. 

 

 

Zadanie 7. Wiňkszy biznes 
 
Otw·rz plik WiekszyBiznes.xls. Zawiera on tabelkň z listŃ towar·w w trochň wiňkszym 
sklepie (i w jakimŜ dziwnym kraju, gdzie stawki VAT sŃ bardzo zr·Ũnicowane). Sformatuj 
tabelň tak, aby dane byğy czytelne i przejrzyste. Oblicz i podsumuj wartoŜci wszystkich 
towar·w, podatek i wartoŜĺ brutto. 
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 Potrzebny plik znajdziesz w folderze Ĺwiczenia na Pegazie (pegaz.uj.edu.pl). 

 Opcje formatowania znajdujŃ siň na karcie Narzŉdzia gĠ·wne. Dopasuj szerokoŜĺ kolumn 

do zawartoŜci, wyr·wnaj kom·rki w wierszu nagğ·wka, zdecyduj siň na jednŃ czcionkň, ustaw 

obramowanie i kolory poszczeg·lnych kom·rek tabeli. 

 Czy potrafisz w ciŃgu minuty wypeğniĺ tabelň wszystkimi obliczeniami? Nie jest to 

trudne ï wystarczy raz wpisaĺ potrzebne formuğy, a nastňpnie przeciŃgnŃĺ je na cağŃ seriň 

danych. 

 

Zadanie 8. Masy czŃsteczkowe 
 
ObmyŜl tabelkň do obliczania mas czŃsteczkowych zwiŃzk·w organicznych. Tabelka 
powinna byĺ tak skonstruowana, aby dodanie nowego zwiŃzku byğo moŨliwie proste. Masy 
atom·w wodoru, wňgla itd. umieŜĺ w osobnych kom·rkach. 
Oblicz masň czŃsteczkowŃ: sacharozy, kwasu nikotynowego (C6H5NO2),  
cysteiny (HS-CH2-CH(NH2)-COOH) oraz ATP (C10H16N5O13P3). 

 
Wskaz·wka: W tym zadaniu najprawdopodobniej dla pierwszego zwiŃzku utworzysz odpowiedniŃ 

formuğň, kt·rŃ ĂprzeciŃgnieszò na kolejne wiersze/kolumny w spos·b opisany w zadaniu 7. Jednak przy takim  

ĂprzeciŃgniňciuò, formuğy w kolejnych wierszach/kolumnach odnoszŃ siň do kolejnych kom·rek, np. C2 zmieni 

siň na C3 (przeciŃgajŃc wiersze) lub D2 (przeciŃgajŃc kolumny). Nie zawsze jest to efekt poŨŃdany, np. kiedy w 

kom·rce C2 znajduje siň ustalona masa atomowa wňgla i odniesienie do niej wystňpuje we wszystkich 

wierszach/kolumnach. W takiej sytuacji, odnoszŃc siň do kom·rki C2 w uniwersalnej formule wpisujemy C$2 

(wiersze) lub $C2 (kolumny). Og·lnie moŨna wpisaĺ $C$2. SŃ to tzw. odwoğania absolutne, kt·re warto 

wykorzystaĺ w tym zadaniu. 

 

 

Zadanie 9. WyraŨenia arytmetyczne  
 
Oblicz wartoŜci poniŨszych wyraŨeŒ (punkty 1-6 ze wszystkimi podpunktami). WyjaŜnij 
wyniki otrzymane w ostatniej czňŜci (pkt 6). 

 

1. Oblicz wartoŜci wyraŨeŒ (spr·buj sam odgadnŃĺ symbole dziağaŒ) 

 

a) 2,7+3,4= b) 2,3+3,9-4,7+11,23= 

c) 3,27³95,23= d) 95,4:23,1= 

e) =11,275,3  f) =,,, )101521028(100131 335 -- ³-³³³-  

g) =
4

38³
 h) =

22

38

³

³
  

Czy w obydwu ostatnich przykğadach otrzymağeŜ ten sam wynik? 

 

2. SprawdŦ co siň stanie przy pr·bie: 

 

a) dzielenia przez zero, np. 3/0 

b) potňgowania liczby ujemnej, np. =- 3,2)5(  

Czy da siň obliczyĺ 
3)7(- ?  Dlaczego? 
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3. Oblicz wartoŜci wyraŨeŒ: 

a)  
 + 1,94,3101

1
-

 b) = 3 32 1,22,5 -  

c)   =
,,

,
65

6

1061610970

29331581080
-

-

³³³

³³³
 d) 

5

10 + 5000,015

5000,015
2 ö

÷

õ
æ
ç

å

³

³
³  

 

Wskaz·wka: Pierwiastkowanie jest szczeg·lnym przypadkiem jednego ze znanych juŨ dziağaŒ.  

 

4. W chemii, fizyce i innych naukach czňsto spotykamy liczby postaci: 
2310022526 ³, = N A  lub 

341062566 -³,h = .  W arkuszu kalkulacyjnym (i wielu innych programach)  moŨna je zapisaĺ 

stosujŃc nastňpujŃcŃ notacjň: 23E022526,  lub 6,6256E-34.  Litera  E moŨe byĺ duŨa lub mağa. 

a) Oblicz ponownie przykğad 3c, stosujŃc tň notacjň. 

b) SprawdŦ, czy moŨna w ten spos·b zapisaĺ 2,2103³ . 

 

5. Oblicz wartoŜci wyraŨeŒ (skorzystaj z zağŃczonego wykazu funkcji elementarnych).   

 

Uwaga: W programach komputerowych uŨycie funkcji nastňpuje w spos·b uporzŃdkowany, 

wedğug ustalonego schematu: nazwa_funkcji(argument_funkcji) . Zatem nie piszemy sinx, tylko 

sin(x). Dotyczy to wszystkich uŨywanych na zajňciach program·w.   

 

W Excelu aby obliczyĺ np. logarytm naturalny liczby 3,2 naleŨy wprowadziĺ: 
=LN(3,2) 

Funkcje elementarne arkusza kalkulacyjnego. 

PIERWIASTEK - pierwiastek kwadratowy (x ) 

EXP - funkcja wykğadnicza (x
e ) 

LN - logarytm naturalny (ln x ) 

 

funkcje trygonometryczne: 

SIN - sinus 

COS - cosinus 

TAN - tangens 

 

funkcje cyklometryczne (odwrotne do trygonometrycznych) 

ASIN - arcus sinus 

ACOS - arcus cosinus 

ATAN - arcus tangens 

 

ABS - wartoŜĺ bezwzglňdna ( |x|  ) 

INT - czňŜĺ cağkowita ([x]   - cecha, entier) 

PI  - liczba p - trzeba zapisywaĺ jako funkcjň bez argument·w, tj. PI() 

 

 

a) = ,472,3 2 -  b) = 30 sin ¯   

c) = e10,2 2,6-0,1ÖÖ  d) =+ 7,0cos7,0sin 22
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e) = 
2

0,243cos + 1
 f) = 1 tgarc4Ö  

Czy w punkcie b uzyskağeŜ prawidğowy wynik (0,5) ?  JeŜli nie, to zastan·w siň dlaczego?   

 
Pamiňtaj o nawiasach! W punkcie d musisz zastanowiĺ siň nad faktycznym sensem wyraŨenia 

x2sin . 

 

6. SprawdŦ, do czego prowadzi pr·ba obliczenia nastňpujŃcych wyraŨeŒ: 

 

a) = 2-  b) =- ),ln( 23  

c) =800e  d) =12sinarc  

e) = 
2

tg
p

  
 

 

 

Zadanie 10. * DzieŒ tygodnia 
 
Wypisz wszystkie poniedziağki w maju 2020 roku. Nie korzystaj z kalendarza - odpowiednie 
obliczenia naleŨy wykonaĺ w Excelu. 

 
Wykorzystaj funkcjň DZIEő.TYG, kt·ra zwraca numer dnia tygodnia dla podanej daty. 

 

 

Zadanie 11. Wykres punktowy   
 
Na podstawie danych zebranych w poniŨszej tabeli utw·rz wykres przedstawiajŃcy zmiany 
stňŨenia leku we krwi szczur·w. 

 

t[h] 0 0,5 1 3 6 12 18 26 32 

C1[mg/L] 0 5,667 10,647 27,367 35,9 40,3 40,5 18,167 7,687 

C2[mg/L] 0 6,333 17,067 33,833 62,933 53,467 22,967 10,067 4,8 

 

C1 oznacza stňŨenia zmierzone u samc·w, C2 - u samic. 

 

Przepisz tabelkň do arkusza kalkulacyjnego. JeŨeli chcesz uzyskaĺ indeks dolny,  zaznaczajŃc   

wybrany znak wybierz opcjň Format/Formatuj kom·rkié i zaznacz opcjň Indeks dolny.   Zaznacz 

obszar danych. Na karcie Wstawianie z panelu Wykresy wybierz typ wykresu Punktowy XY i 

podtyp Punktowy z wygĠadzonymi liniami i znacznikami.   

Na karcie Projektowanie wciŜnij Zaznacz dane i zatytuğuj obie serie danych: wybierasz seriň, 

naciskasz Edytuj i w polu Nazwa serii wpisujesz tytuğ, np. Samce. Nie popsuj pozostağych p·l. 

WciŜnij przycisk +  i zatytuğuj cağy wykres oraz przygotuj podpisy osi, np. Czas [h], StňŨenie 

[mg/L].  Czy potrafiğbyŜ wpisaĺ r·wnowaŨnŃ jednostkň [ɛg/mL] ? 

Dopracuj wyglŃd wykresu: MoŨesz np.  usunŃĺ poziome linie siatki, albo dodaĺ pionowe. 

 

 

W Excelu argument funkcji trygonometrycznej podawany jest w radianach. Tak wiňc wpisanie =SIN(30) daje 

wartoŜĺ funkcji sinus dla 30 radian·w, a nie 30 stopni. WğaŜciwy wynik otrzymamy po zamianie stopni na 

radiany wpisujŃc =SIN(RADIANY(30)) lub bezpoŜrednio ze wzoru =SIN(30*PI()/180).  
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Zadanie 12. Wykres sğupkowy (kolumnowy) 
 
Uzupeğnij tabelkň w pliku Ogony.xls i wstaw wykres por·wnujŃcy ŜredniŃ dğugoŜĺ ogona 
podanych zwierzŃt. Na wykresie powinny byĺ tylko Ŝrednie! 

 

 

Zadanie 13. Wykres koğowy 
 
Narysuj wykres przedstawiajŃcy procentowy udziağ mas poszczeg·lnych atom·w w 
czŃsteczce ATP. 

 
Przeczytaj uwaŨnie temat zadania. Tabelka z zadania Masy CzŃsteczkowe moŨe tu nie pom·c. 

Czy jest konieczne obliczanie wartoŜci procentowych? Co zrobiĺ, Ũeby wyŜwietliğy siň na wykresie? 

 

 

Zadanie 14. Linia trendu  
 
Otw·rz plik Saczenie.xls. OkreŜl zaleŨnoŜĺ danych przedstawionych na wykresie (dodaj 
liniň trendu, wyŜwietl jej r·wnanie oraz wartoŜĺ R2). 

 
Nie musisz tworzyĺ wykresu ï ten juŨ jest wstawiony (w osobnym arkuszu). 

 

WskaŨ na wykresie dowolny punkt naleŨŃcy do interesujŃcej Ciň serii danych. W tym punkcie 

kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz opcjň Dodaj liniň trendu. 

Otworzy siň nowe okno. W zakğadce Typ  okreŜl rodzaj oczekiwanej zaleŨnoŜci (zazwyczaj 

spodziewamy siň zaleŨnoŜci liniowej), a w zakğadce Opcje  zaznacz kwadraty: Wyŝwietl r·wnanie 

na wykresie oraz Wyŝwietl wartoŝci R-kwadrat na wykresie. W razie potrzeby przesuŒ r·wnanie, aby 

poprawiĺ czytelnoŜĺ wykresu. 
WartoŜĺ R2 m·wi jaka czňŜĺ obserwowanej zmiennoŜci y wynika z zaleŨnoŜci od x; reszta to czynniki 

losowe. 

 

 

Zadanie 15. Sortowanie i filtracja  
 
Wr·ĺ do wykonanego ĺwiczenia 'Wiňkszy Biznes'. Skopiuj tabelň do drugiego arkusza 
(w tym samym zeszycie). Dane w tej drugiej tabeli posortuj rosnŃco wedğug nazwy towaru 
i przefiltruj tak, aby widoczne byğy tylko te towary, kt·rych cena jednostkowa zawiera siň 
w przedziale 10zğ - 100zğ. 
Nazwij odpowiednio poszczeg·lne arkusze, a ewentualne zbňdne - usuŒ. 

 

 Pojedynczy plik programu Excel nazywa siň zeszytem. MoŨe siň w nim znajdowaĺ 

wiele tabel (arkuszy). Przechodzenie pomiňdzy arkuszami umoŨliwiajŃ zakğadki w dolnej 

czňŜci okna programu. KlikajŃc w tym miejscu na nazwie arkusza, moŨesz jŃ zmieniĺ z 

domyŜlnej (Arkusz1, Arkusz2,...) na wğasnŃ, wnoszŃcŃ wiňcej informacji. 

 Inne operacje na arkuszach, takie jak wstawianie lub usuwanie, najğatwiej odnajdziesz 

klikajŃc prawym guzikiem myszy na tych zakğadkach. 

 

 Sortowanie: Dane/Sortuj; Przed wybraniem tej opcji kursor powinien byĺ wewnŃtrz tabeli 

do posortowania. 



Arkusz kalkulacyjny 

11 

 

 

 WğŃczenie filtra: Dane/Filtruj. Po wğŃczeniu filtra w wierszu nagğ·wka (lub w pierwszym 

wierszu tabeli) pojawiŃ siň przyciski w formie strzağek. Kliknij na strzağkň przy tej kolumnie, 

dla kt·rej chcesz wprowadziĺ ograniczenia. Wybierz z listy interesujŃcŃ Ciň wartoŜĺ. W efekcie 

dziağania filtra widoczne pozostanŃ tylko te wiersze, dla kt·rych w filtrowanej kolumnie byğa 

wybrana przez Ciebie wartoŜĺ. JeŨeli chcesz pozostawiĺ widoczne kilka wartoŜci (np. 

przedziağ), wybierz z listy rozwijanej opcjň (Filtry tekstu lub Filtry liczb)  i ustal odpowiednie 

kryteria. W trudniejszych przypadkach moŨe byĺ potrzebny Filtr niestandardowy 

 Wiersze nie speğniajŃce kryterium filtracji pozostajŃ tylko ukryte (nie tracisz Ũadnych 

danych) ï po wyğŃczeniu filtra zn·w zobaczysz cağŃ tabelň. 

 

 

Zadanie 16. Obliczenia statystyczne   
 
Otw·rz plik DaneStat.xls.  Zawiera on wyniki serii pomiar·w. Wyznacz:  
- ŜredniŃ z tych pomiar·w; 
- oszacowanie odchylenia standardowego; 
- wartoŜĺ minimalnŃ i maksymalnŃ oraz rozstňp (r·Ũnica max i min); 
- medianň; 
- pierwszy i trzeci kwartyl; 
- skoŜnoŜĺ i kurtozň. 

 
Wskaz·wka:  

PrzejdŦ do pustej kom·rki arkusza kalkulacyjnego, kliknij w ikonkň ; w Kategoriach  

wybierz Statystyczne, i w dolnej czňŜci okna wybierz nazwň interesujŃcej Ciň funkcji. W 

okienku argument·w funkcji, w polu Liczba 1 (lub Tablica) wpisz zakres kom·rek, w kt·rych 

umieszczono dane (np.: A1:A78), po czym wciŜnij Enter .  

W sŃsiednich polach umieŜĺ podpisy, tak aby patrzŃc na wyniki byğo wiadomo co oznaczajŃ 

poszczeg·lne liczby. 

 

Zadanie 17. * OkrŃg 
 
Utw·rz w Excelu wykres przedstawiajŃcy okrŃg (wykorzystaj r·wnanie okrňgu lub 
wğaŜciwoŜci funkcji trygonometrycznych). 
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 PROCESOR TEKSTU MS WORD 
 

 

Zadanie 18. Podanie  
 
Napisz podanie wedğug wzoru na 14 stronie skryptu. 

 

Zasady formatowania: 

- marginesy wielkoŜci 2,5cm; 

- data wyr·wnana do prawego marginesu; 

- dane adresowe wyŜrodkowane wewnňtrzenie i w cağoŜci wyr·wnane - nadawca do lewego, adresat do 

prawego marginesu; 

- treŜĺ podania wyjustowana, podw·jna interlinia, wciňcie pierwszego wiersza akapitu; 

- podpis wyŜrodkowany wewnňtrznie i jako cağoŜĺ przesuniňty do prawego marginesu; 

- pomiňdzy poszczeg·lnymi elementami podania kilka wierszy odstňpu (tak, aby podanie ğadnie 

prezentowağo siň na stronie A4). 

 

Ustaw sobie wygodny wyglŃd tworzonego dokumentu poleceniami Widok/Ukğad wydruku 

i Widok/Powi ňkszenie/100% (lub SzerokoŜĺ strony).  UŨywaj czcionki Times New Roman o 

wielkoŜci 12 punkt·w. 
 

SprawdŦ ustawienie margines·w Ukğad strony/Marginesy. Wszystkie (g·rny, dolny, lewy, 

prawy) powinny mieĺ po 2,5cm. JeŜli marginesy ustawione sŃ 

poprawnie, a g·rny wydaje siň przyciňty, przesuŒ kursor myszy na 

g·rnŃ krawňdŦ kartki i dwa razy pstryknij myszŃ. 

 

WğŃcz przycisk wyr·wnania do prawej na karcie Narzŉdzia gĠ·wne.  Wpisz miejscowoŜĺ i datň.  

BieŨŃcŃ datň moŨesz uzyskaĺ poleceniem Wstawianie/Data i godzina . 

 

 
 

 

 

PrzejdŦ do nowego wiersza (Enter).  Przywr·ĺ standardowe wyr·wnanie (do lewej).  Napisz 

adres apteki. 

 

Nie zmieniajŃc wyr·wnania wpisz poniŨej nazwň i adres firmy komputerowej. Niczego na razie 

nie ustawiaj, a juŨ w Ũadnym wypadku nie r·b tego klawiszem odstňpu!  Zaznacz (=zamaluj) 

myszkŃ adresata i wciŜnij przycisk wytğuszczenia.   

Wyr·wnanie 

do prawej 
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Nie usuwajŃc zaznaczenia wybierz polecenie Wstawianie/Tabela/Konwertuj tekst na tabelň...   

Zaakceptuj proponowane parametry tabeli.  Dopasuj szerokoŜĺ tabeli do zawartego w niej 

tekstu: Narzňdzia tabel/Ukğad/Autodopasowanie/Autodopasowanie zawartoŜci. WciŜnij przycisk 

wyŜrodkowania. 

 

 
 

JeŜli natomiast chcesz ustawiĺ tabelň jako cağoŜĺ na Ŝrodku trzeba jŃ zaznaczyĺ pstrykajŃc na 

uchwycie i uŨyĺ przycisku Ŝrodkowania z karty Narzŉdzia gĠ·wne. MoŨesz teŨ, ciŃgnŃc za 

uchwyt, umieŜciĺ tabelň w dowolnym miejscu na stronie. 

PozbŃdŦ siň siatki: Narzŉdzia tabel/Projektowanie/Obramowania.  

Napisz zasadniczy tekst pisma.  Zadbaj o podw·jnŃ interliniň (przycisk  w sekcji Akapit 

karty Narzŉdzia gĠ·wne) oraz wciňcie pierwszego wiersza akapitu. Najprostszy spos·b uzyskania 

wciňcia to rozpoczňcie akapitu klawiszem tabulatora. MoŨesz teŨ przeĺwiczyĺ posğugiwanie 

siň elementami suwaka:  ). 

Podpis ustaw w podobny spos·b, jak robiğeŜ to z adresatem. Zapisz tekst. 

Wytğuszczenie Wyr·wnanie do 

 lewej 

Uchwyt tabeli. SğuŨy do zazna-

czania cağej tabeli, a takŨe do jej 

przesuwania. 

WyŜrodkowanie zawartoŜci tabeli 
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Krak·w, (aktualna data: dzieŒ, miesiŃc, rok) 

 

 

 

 

Apteka Prywatna 

ĂDRAŧETKAò 

ul. Farmaceutyczna 2 

30-001 Krak·w 

 

 

 

 

Zakğad Usğug Informatycznych 

ĂTWARDZIELò 

ul. Terabajtowa 23 

01-300 Warszawa 
 

 

 

 

 

Zwracamy siň z uprzejmŃ proŜbŃ o przesğanie nam materiağ·w informacyjnych oraz 

wersji demonstracyjnej programu ĂAptekaò. 

Pragniemy usprawniĺ swojŃ pracň poprzez komputeryzacjň naszej apteki i jesteŜmy 

zainteresowani wsp·ğpracŃ i ewentualnym zakupem produkt·w Waszej firmy. 

 

 

 

 

 

 

Z powaŨaniem 

 

mgr farm. Antonina Piguğka 

(kierownik apteki) 
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Zadanie 19. Schowek i por·wnywanie wersji 
 
KorzystajŃc wyğŃcznie z operacji schowka popraw tekst z pliku Sknocone.doc. PoniŨej lista 
poprawek. 
Por·wnaj poprawiony tekst z pierwotnŃ wersjŃ. 

 

SkğadajŃc poniŨszy tekst popeğniono wiele bğňd·w.  Niekt·re wiersze zgubiono, inne sŃ  

w niewğaŜciwym miejscu, a niekt·rych nie powinno byĺ. Popraw 

tekst posğugujŃc siň wyğŃcznie operacjami dotyczŃcymi schowka:  

 MoŨesz oczywiŜcie zaznaczaĺ fragmenty tekstu, ale nie 

powinieneŜ niczego pisaĺ. Zwr·ĺ uwagň na to, aby 

zaznaczaĺ cağe wiersze. Robi siň to tak: 

 
Bğňdny tekst znajduje siň w pliku SKNOCONE.DOC  

(na Pegazie).   
 

Wykonaj poprawki wg poniŨszej listy.  Poprawiony tekst zapisz w 

swoim folderze pod innŃ nazwŃ (Plik/Zapisz jako ). 
 

Wykaz poprawek: 

¶ Wiersz 3 powinien znaleŦĺ siň za wierszem 5.  

¶ Jeden z wierszy 6 lub 7 naleŨy usunŃĺ.   

¶ Po wierszu 13 naleŨy powt·rzyĺ treŜĺ wierszy 10 i 11. 

¶ Wiersz 19 naleŨy usunŃĺ. 

¶ Po wierszu 22 naleŨy powt·rzyĺ wiersze 18 i 20. 
 

Por·wnaj poprawiony tekst z pierwotnŃ wersjŃ: 

Recenzja/Por·wnaj/Por·wnaj.... Jako oryginalny dokument wskaŨ SKNOCONE.DOC. 

Koniecznie zapisz wersjň z widocznymi poprawkami.  

 

MoŨesz teŨ por·wnaĺ sw·j tekst z plikiem POPRAWNE.DOC.  

 

 

Zadanie 20. Tabele, wzory, ilustracje  
 
1. Przygotuj tabelkň (wz·r poniŨej) i poddaj jŃ r·Ũnym zabiegom formatujŃcym - ustal kolor 
i styl obramowania, tğo, szerokoŜĺ i wysokoŜĺ poszczeg·lnych kom·rek. 
2. KorzystajŃc z indeks·w g·rnych i dolnych przepisz podane wzory i wyraŨenia. 
3. Wstaw do dokumentu bardziej skomplikowanie wzory. Przyda Ci siň edytor r·wnaŒ. 
4. Wstaw dowolnŃ ilustracjň. ZmieŒ jej wyglŃd wykorzystujŃc dostňpne w Wordzie opcje 
formatowania. 

 

 

1  GUśLARZ 
2   
3  Pr·Ũno palň, pr·Ũno Ŝwiňcň, 
4  Daj mnie stuğň i gromnicň, 
5  Zapalň, jeszcze poŜwiňcň... 
6  Nie znika przeklňta dusza. 
7  Nie znika przeklňta dusza. 
8  WeŦcie pasterkň pod rňce, 
9  WyprowadŦcie za kaplicň. 
10  CzegoŨ oglŃdasz siň? czego? 
11  Co w nim widzisz powabnego? 
12   
13  CHčR 
14   
15  GUśLARZ 
16   
17  Przeb·g, widmo kroku rusza! 
18  Gdzie my z niŃ, on za niŃ wszňdzie. 
19  Ciemno wszňdzie, gğucho wszňdzie. 
20  Co to bňdzie, co to bňdzie? 
21   
22  CHčR 
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1. Tabele 

SporzŃdŦ nastňpujŃcŃ tabelň: 

 

Pacjent Pğeĺ Wiek Masa ciağa [kg] 

G.J. M. 29 78 

S.R. M. 50 64 

 

W tym celu wykonaj operacjň Wstawianie/Tabela .  Wypeğnij kom·rki tekstem wg wzoru.  

Ustaw szerokoŜĺ kolumn.  Zaznacz cağŃ tabelň (uchwytem ï zob. Zadanie 18) i wyŜrodkuj jej 

poğoŨenie na stronie (przycisk  z karty Narzŉdzia gĠ·wne).  Zaznacz kolumny 

tabeli i tym samym przyciskiem wyŜrodkuj tekst.  Dla uzyskania odpowiedniego obramowa-

nia uŨyj Narzňdzia tabel/Projektowanie/Malarz obramowaŒ lub Obramowania .  MoŨesz teŨ 

poeksperymentowaĺ z operacjŃ Narzňdzia tabel/UkĠad/Autodopasowanie . Karta Narzňdzia tabel 

jest widoczna tylko wtedy, gdy kursor znajduje siň wewnŃtrz tabeli lub jest ona zaznaczona. 

2. Wzory - indeksy g·rne i dolne. 

Napisz nastňpujŃce wzory i wyraŨenia: 

a) H2SO4 b) NH3 c) C6H4(OH)2 d) c1/c2=n12 

e) C=C0e
-it f) godz. 1000   

Wykorzystaj w tym celu przyciski indeks·w  oraz  dostňpne w Narzŉdziach gĠ·wnych, 

w sekcji Czcionka.  

3. Wzory ï edytor r·wnaŒ. 

UŨywajŃc edytora r·wnaŒ (Wstawianie/Symbole/R·wnanie) napisz nastňpujŃce wyraŨenia 

matematyczne: 

 

a) 
[ ][ ]
[ ]nhydrochino

chinonH
chinhchinh

2

0 lg
2

059,0 +

+P=P  

b) ä
¤

=

+
1

10 2 1
n

n  

c) ñ
1

0

sin
dx

x

x
 

d) 
( )

T

HG

T

G

p

D-D
=ö

÷

õ
æ
ç

å

µ

Dµ
 

 

W pierwszym r·wnaniu P nie jest symbolem iloczynu. Wybierz ten znak z menu zawierajŃcego 

duŨe greckie litery (rysunek poniŨej). Wz·r powinien w cağoŜci znajdowaĺ siň w okienku 

edytora r·wnaŒ (nie powinien byĺ rozbity na kawağki). 
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4. Wstawianie ilustracji. 

Wzbogaĺ sw·j dokument o elementy graficzne (Wstawianie/Obraz ).  Przeĺwicz zmianň 

wymiar·w i przycinanie rysunku uŨywajŃc narzňdzia  z karty Narzňdzia obraz·w (kt·ra 

pojawia siň, gdy wybierzesz rysunek klikajŃc na nim).  Zbadaj dziağanie innych przycisk·w tej 

karty.  Powt·rz te czynnoŜci z obrazkiem pobranym z Internetu z wybranej przez Ciebie strony 

lub poczt·wkŃ z jakiejŜ popularnej witryny. 

 

 

Zadanie 21. * Rysowanie  
 
Stw·rz w Wordzie ğadnŃ ulotkň reklamowŃ (o dowolnej treŜci). Wykorzystaj KsztaĠty  i tekst 
ozdobny (WordArt) dostňpne na karcie Wstawianie. 

 

 

 

 

Zadanie 22. Spis tabel i ilustracji  
 
Wykonaj poniŨsze obliczenia. Na ich podstawie umieŜĺ w dokumencie Worda kilka r·Ũnych 
tabel. Wstaw teŨ kilka dowolnych ilustracji. Zr·b ich spisy. 

 

Otw·rz nowy plik w programie MS Excel. Nazwij kolumny i wpisz odpowiednie dane. 

 

czas [h] stňŨenie [mg/L] stňŨenie [mg/mL] logarytm naturalny ze stňŨenia 

[mg/mL] 

0 0   

0,5 64,09   

1 96,74   

2 115,3   

3 108,8   

4 95,6   

5 81,79   

 

Nastňpnie za pomocŃ znanych formuğ i funkcji wykonaj brakujŃce obliczenia. 

Potem zapisz efekty swoich poczynaŒ, ale nie zamykaj utworzonego wğaŜnie pliku, i przejdŦ 

do programu MS Word. Otw·rz nowy dokument. Na karcie OdwoĠania przyciŜnij Wstaw  Podpis . 

Wybierz Etykietň Tabela. W polu Podpis pojawia siň nazwa Tabela 1 (moŨesz jŃ zmieniĺ 

wciskajŃc NowŃ Etykietň i wpisujŃc odpowiadajŃcŃ Ci nazwň np. Tab.). ZauwaŨ, Ũe pojawia siň 
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automatycznie jej numer. Opcja Numerowanie  umoŨliwia np. wykorzystanie rzymskich cyfr 
zamiast arabskich. Nic tam wiňcej nie wpisuj, tylko naciŜnij OK.  

 

 
 

W kolejnym etapie swojej pracy dodaj opis, np.:  

 

Tab. I. Pomiary stňŨenia leku we krwi. 

 

JeŨeli nie podoba Ci siň styl podpisu, moŨesz go zmieniĺ (wiňcej o stylach dowiesz siň wyko-

nujŃc Zadanie 24). 

Zapisz swoje dzieğo, a nastňpnie powr·ĺ do arkusza Excel (powinien byĺ widoczny jako 

zminimalizowane okno na pasku zadaŒ). Otw·rz go, zaznacz obszar do skopiowania (kolumny 

ĂstňŨenieò, Ăczasò), skopiuj, a nastňpnie powr·ĺ do dokumentu MS Word i wklej w odpowiednie 

miejsce (pod Ăpodpisemò). Wstaw jeszcze jeden opis (zauwaŨ, Ũe postňpujŃc w ten spos·b nie 

musisz siň juŨ przejmowaĺ numerowaniem, program zrobi to za Ciebie) i jeszcze jednŃ tabelň 

(dla czas·w i logarytm·w ze stňŨeŒ). 

Gdy juŨ utworzysz kilka tabel i odpowiednio je opiszesz, moŨesz pokusiĺ siň o sporzŃdzenie 

ich spisu. W tym celu wymuŜ (na koŒcu dokumentu) powstanie nastňpnej strony  (klawisze Ctrl 

+ Enter), napisz: Spis tabel  i wybierz OdwoĠania/Wstaw spis ilustracji, powinno pojawiĺ siň 

okienko otworzone na karcie Spis  ilustracji , z EtykietŃ podpisu: Tab. , jeŨeli chodzi o formaty, 

to moŨesz sobie wybraĺ styl projektowanego spisu (podglŃd umoŨliwia ocenň efektu), nastňpnie 

wciŜnij OK, pojawi siň spis tabel, przedstawiajŃcy numer, tytuğ tabeli oraz stronň, na kt·rej siň 

ona znajduje; klikniňcie na numer tej strony przy r·wnoczesnym wciŜniňciu klawisza Ctrl 

powoduje automatyczne przeniesienie do wskazanej tabeli. 

Na koŒcu ï czas na kosmetykň. Dopracuj tabele pod wzglňdem estetycznym. Do dokumentu 

wstaw r·wnieŨ kilka rysunk·w i sporzŃdŦ spis tych ilustracji. Zawsze po numerze rysunku lub 

tabeli doğŃczaj spacjň i jakiŜ tekst. Spis zawierajŃcy tylko numery nieobjaŜnionych rysunk·w 

jest bezuŨyteczny! 

Po dokonaniu poprawek spis tabel lub syunk·w trzeba zaktualizowaĺ: OdwoĠania/Aktualizuj spis. 

Gwarantujň, nabyte dziŜ umiejňtnoŜci przydadzŃ Ci siň w przyszğoŜci.  

 

Uwaga: Tabele tytuğujemy ï tytuğ powinien byĺ nad tabelŃ (niech Ciň nie zmyli uŨywana w 

Wordzie nazwa ĂPodpisò). Tabele numeruje siň zazwyczaj liczbami rzymskimi. 

Z kolei rysunki podpisujemy (podpis pod rysunkiem), a do ich numeracji uŨywamy liczb 

arabskich. 

 



Procesor tekstu 

19 

 

Zar·wno spis tabel, jak i spis ilustracji tworzymy w ten sam spos·b (OdwoĠania/Wstaw spis 

ilustracji). O tym co znajdzie siň w spisie zdecyduje wybrana przez Ciebie etykieta podpisu . 

 

 

 

Zadanie 23. Nagğ·wek i stopka 
 
Dokument z poprzedniego ĺwiczenia (ze spisem tabel i ilustracji) podziel na sekcje. 
Pierwsza ma obejmowaĺ tabele i ilustracje, druga - ich spisy. W nagğ·wkach wpisz 
odpowiednie nazwy, w stopce wstaw numer strony oraz aktualnŃ datň. 

 

Aby wstawiĺ nagğ·wek wybierz z menu: Wstawianie/Nagğ·wek/Edytuj Nagğ·wek. Pojawi siň 

karta Narzŉdzia nagĠ·wk·w i stopek, a kursor zostanie umieszczony w czňŜci nagğ·wka. 

KorzystajŃc z paska narzňdzi moŨesz wybraĺ dla nagğ·wka jeden z gotowych szablon·w, 

numer strony czy aktualny czas. MoŨesz teŨ wprowadziĺ dowolny tekst z klawiatury. 

Nagğ·wek o wybranej treŜci pojawi siň na wszystkich stronach w dokumencie. 

 

 
 

Aby m·c na r·Ũnych stronach wstawiaĺ nagğ·wki o r·Ũnej treŜci, musisz wczeŜniej podzieliĺ 

dokument na sekcje (UkĠad strony/Znaki podziağu/Nastňpna strona6). W kaŨdej sekcji moŨesz 

zdefiniowaĺ inny nagğ·wek. 

ŧeby w drugiej lub kolejnej sekcji nagğ·wek miağ innŃ treŜĺ niŨ wczeŜniej, na karcie 

Projektowanie w panelu Nawigacja wyğŃcz opcjň PoğŃcz z poprzednim  

(wğŃczona oznacza, Ũe nagğ·wek w tej sekcji bňdzie taki sam jak w poprzedniej). W analogiczny 

spos·b moŨesz ustaliĺ treŜĺ i wyglŃd stopki. 

 

 

                                                 
6 SŃ inne rodzaje podziağu sekcji, ale ten prawdopodobnie najbardziej Ci siň przyda. Powoduje on przejŜcie do 

nowej strony, kt·ra naleŨy juŨ do nastňpnej, nowo utworzonej sekcji. 
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Zadanie 24. Stw·rz sw·j wğasny styl 
 
Zdefiniuj wğasny styl i zastosuj go do dowolnego fragmentu tekstu. 

 

Uruchom program MS Word i otw·rz nowy plik. Na karcie Narzŉdzia gĠ·wne 

w panelu Style kliknij strzağkň w prawym dolnym rogu.  

 

W otworzonym oknie Style kliknij przycisk nowego stylu 

, a nastňpnie nazwij go (np. M·j Styl, ewentualnie 

swoim imieniem itp.). Jako Typ Stylu wybierz Akapit, a 

dalej Na podstawie: Normalny. Wyznacz Styl nastŉpnego 

akapitu (teraz wybierz styl wğaŜnie przez Ciebie 

tworzony; inny czňsty wpis w tym miejscu to 

Normalny ). Nie zamykaj jeszcze okienka Tworzenie nowego stylu..., tylko 

kliknij przycisk Formatuj, co pozwoli Ci na wyb·r rodzaju i wielkoŜci 

czcionki (np.: Czcionka Garamond, 14, kursywa), zmiany w obrňbie opcji 

Akapit (odstňpy miňdzy wierszami: 1,5 wiersza, wyr·wnanie: do lewej, 
wciňcia: od lewej, a w okienku wpisz Ă3ò), ustawienie tabulator·w (Tabulatory). Inne 

moŨliwoŜci dotyczŃ Obramowania, Jňzyka, Ramki, Numerowania. Po dokonywanych zmianach w 

obrňbie np. Czcionki, nie zamykaj okna Tworzenie nowego stylu..., tylko przechodŦ do nastňpnego 

podpunktu np. Tabulator·w (Format/Tabulatory).  

Wreszcie moŨesz takŨe wybraĺ skr·t klawiaturowy pozwalajŃcy na szybkie uruchomienie 

stylu, bez koniecznoŜci manipulacji myszkŃ (Klawisz skr·tu). W tym celu naciŜnij jakiŜ klawisz 

na klawiaturze (np. Ctrl i g ï ostroŨnie z kombinacjami, niekt·re, jak podpowie Ci program, sŃ 

juŨ zarezerwowane), w·wczas w okienku NaciŜnij nowy klawisz skr·tu pojawiŃ siň odpowiednie 

litery, wybierz Przypisz, a nastňpnie: Zapisz zmiany w: Normal. Zamknij  okno Klawisza skr·tu i w 

oknie Nowy styl daj OK. 

Nastňpnie powr·ĺ do dokumentu, Tw·j styl powinien byĺ 

juŨ wğŃczony; jeŨeli nie, musisz go wybraĺ w panelu Style 

(lub w okienku Style, jeŜli jest otwarte)  i zacznij pisaĺ 

dowolny tekst, np.: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dla elfich wĠadc·w pod niebem jasnym Trzy sň PierƑcienie, 

Dla krasnoludzkich podziemnych kr·l·w PierƑcieni Siedem, 

DziewiŗĻ dla ludzi ð tych ostatecznym ƑmierĻ przeznaczeniem, 

Dla WĠadcy Mroku na czarnym tronie jest PierƑcież Jeden 

W Krainie Mordor, gdzie wiecznej nocy zalegĠy cienie. 

PierƑcież Jedyny, by wĠadaĻ wszystkimi, czarem je opŗtaĻ, 

PierƑcież Jedyny, by wszystkie zgromadziĻ i w ciemnoƑci spŗtaĻ 

W Krainie Mordor, gdzie wiecznej nocy zalegĠy cienie. 

(J.R.R. Tolkien ăWĠadca PierƑcienió) 
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MoŨesz takŨe przekopiowaĺ ze swego ulubionego portalu internetowego fragment jakiegoŜ 

artykuğu i poddaĺ go Ăstylizacjiò. 

Rezultat nie speğnia Twoich oczekiwaŒ? ZmieŒ styl! W panelu Style wskaŨ sw·j styl, wybierz 

Modyfikuj  i dokonaj niezbňdnych zmian.  

 

 

Zadanie 25. Spis treŜci 
 
Sformatuj dokument Celiakia.doc (wg wğasnego uznania) i utw·rz spis treŜci 
prezentowanego artykuğu. 

 

Otw·rz dokument CELIAKIA.DOC (tekst skopiowano z http://free.med.pl/celiakia/ 

celiakia.htm) znajdujŃcy siň na Pegazie. Skğada siň on z kilku czňŜci, m.in. ze wstňpu, etiologii 

i patomechanizmu, diagnostyki i in., w obrňbie tych cağoŜci moŨna wyr·Ũniĺ mniejsze jednostki 

kompozycyjne. Opracuj style nagğ·wk·w i ich numeracjň wg zağŃczonego wzoru: 

 

I ï go rzňdu: Wstňp 

 Etiologia i patomechanizm 

 Diagnostyka 

 Leczenie 

  

II ï go rzňdu: Co to jest celiakia? 

 Historia 

  

 Dlaczego chorujemy na celiakiň? 

  

 Dieta bezglutenowa 

  

III ï go rzňdu: Teoria immunologiczna 

 Teoria toksyczna 

 Teoria wirusowa 

 Teoria wady bğony kom·rkowej enterocyt·w 

  

 Jakie produkty moŨe zawieraĺ dieta bezglutenowa? 

 

oraz styl tekstu (czcionka, jej rodzaj, wielkoŜĺ, wyr·wnanie, odstňp miňdzy wierszami).  

W pierwszej kolejnoŜci ustaw styl dokumentu ï zmodyfikuj styl Normalny zgodnie ze swoimi 

upodobaniami. W tym celu odnajdŦ styl Normalny w panelu Style (lub okienku Style ï zob. 

poprzednie ĺwiczenie), kliknij prawym guzikiem myszy i wybierz Modyfikuj..., a nastňpnie 

dokonaj odpowiednich zmian. 

Kolejny etap to nagğ·wek pierwszego rzňdu: zaznacz sğowo óWstňpô, na liŜcie styl·w 

odszukaj óNagğ·wek 1ô MoŨesz dokonaĺ modyfikacji tego stylu ï spowoduje to zmianň 

wyglŃdu sğowa Wstňp (a p·Ŧniej tytuğ·w wszystkich gğ·wnych rozdziağ·w tekstu).  
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WciŜnij przycisk listy wielopoziomowej  (Narzŉdzia gĠ·wne/Akapit). Wybierz kartň 

konspekty numerowane  i zaznacz kt·reŜ z p·l (z wyjŃtkiem pola óbrakô), na przykğad to, kt·re 

widzisz na poniŨszym rysunku: 

 

 

Po dokonaniu tych zmian, wr·ĺ do tekstu, 

zaznacz zdanie  óCo to jest celiakia?ô (lub 

ustaw kursor na poczŃtku akapitu), w 

panelu Styl wybierz óNagğ·wek 2ô. 

W analogiczny spos·b opracuj wszystkie 

nagğ·wki w tekŜcie, zgodnie z poziomami 

wykazanymi w tabeli.  

Uwaga: KaŨdy nagğ·wek musi byĺ 

samodzielnym akapitem; jeŜli za tytuğem 

(pod)rozdziağu znajduje siň jeszcze jakiŜ 

tekst, naleŨy go ĂodciŃĺò do nowego 

akapitu klawiszem Enter. 

Dalej odnajdŦ w tekŜcie obszar: 

 

wykonanie biopsji jelitowej w ostrym okresie choroby i wykazanie zupeğnego zaniku kosmk·w 

jelitowych 

przeprowadzenie kolejnej biopsji po 2-letnim stosowaniu diety bezglutenowej i stwierdzenie 

odrostu kosmk·w 

wykazanie ponownego zaniku kosmk·w po prowokacji glutenem (12-24 miesiŃce nie 

stosowania diety bezglutenowej) 

 

zaznacz go, w panelu Akapit naciŜnij przycisk , wybierz odpowiadajŃce Ci znaczniki i 

wciŜnij klawisz Enter. 

Analogicznie moŨesz zmodyfikowaĺ inne obszary Twojego tekstu.  

Teraz brakuje jeszcze spisu treŜci. PrzejdŦ na koniec referatu na temat choroby trzewnej. Z listy 

styl·w wybierz óNagğ·wek 1ô, wpisz óSpis treŜciô, przejdŦ do nastňpnej linijki. Na karcie 

OdwoĠania wciŜnij Spis treŜci i wybierz jakiŜ format spisu. Zaobserwuj, co dzieje siň, gdy 

kursorem myszy klikniesz kt·rŃŜ pozycjň spisu. Zachowaj plik w swoim katalogu. 

 

 

Zadanie 26. Tworzenie dokument·w PDF 
 
Opracowany w poprzednim ĺwiczeniu artykuğ (Celiakia) zapisz w formacie PDF. 

 

MS Word zawiera opcjň zapisu w formacie pdf, aktualna wersja robi to juŨ dobrze. PDF moŨesz 

utworzyĺ r·wnieŨ w programie LibreOffice (darmowy; w pracowni zainstalowany). 
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Zadanie 27. Numerowanie r·wnaŒ i makra    
 
a) Wstaw kilka dowolnych r·wnaŒ i ponumeruj je (r·wnanie wyŜrodkowane w wierszu, 
numer w nawiasie okrŃgğym wyr·wnany do prawego marginesu; do numeracji uŨyj pola 
sekwencji SEQ). 
b) Utw·rz makro automatyzujŃce proces wstawiania i numeracji kolejnych r·wnaŒ. 
c) Wstaw kr·tki tekst wraz z odsyğaczem do jednego z r·wnaŒ. 

 

Otw·rz nowy dokument w programie MS Word. Rozpocznij od ustawienia tabulator·w - 

Ŝrodkowego (wyŜrodkowanie, 8 cm) i wyr·wnujŃcego do prawej (15,5 cm). W tym celu 

utw·rz nowy styl (nazwij go np. R·wnanie) ï patrz: Zadanie 24, z tŃ r·ŨnicŃ, Ũe jako styl 

nastňpnego akapitu wygodniej bňdzie wybraĺ Normalny ï i w okienku tworzenia stylu wybierz 

Format uj/Tabulatory . W polu Pozycja t abulator a wpisz Ă8ò wybierz wyr·wnanie Do ŝrodka, po 

czym . Nastňpnie w tym samym polu wpisz Ă15,5ò - uŨywaj przecinka jako 

znaku dziesiňtnego, tym razem wyr·wnaj do prawej: Ustaw i zaakceptuj zmiany (OK/OK). 

Powr·ĺ do dokumentu, Tw·j styl powinien siň automatycznie uruchomiĺ, jeŨeli nie, to 

odszukaj go na liŜcie i wybierz. WciŜnij Tab na klawiaturze - kursor zostanie przeniesiony na 

Ŝrodek strony, wstaw r·wnanie, napisz: 

 

Ck
dt

dC
Ö-=  

 

wyjdŦ z edytora r·wnaŒ i ponownie wciŜnij klawisz tabulatora. Kursor powinien przeskoczyĺ 

na pozycjň drugiego tabulatora, w pobliŨe prawego marginesu. JeŜli to nie nastŃpi, wğŃcz 

widok znak·w formatujŃcych  i pon·w pr·bň.  Otw·rz nawias, na karcie Wstawianie  

wybierz Szybkie czŉŝci/Pole; w Kategoriach  odnajdŦ Numerowanie , a w Nazwach p·l: Seq.  

WciŜnij przycisk Opcje , na karcie PrzeğŃczniki dla p·l wybierz symbol Ă\nò i Dodaj do pola. Na 

tej samej karcie wpisz jakŃŜ identyfikacjň np. rown lub Eq miňdzy ĂSEQò a Ă\nò  

i wciŜnij OK (dwukrotnie): 

 

 
 

Na stronie dokumentu za nawiasem wstawiona zostaje cyfra Ă1ò. Zamknij nawias i przejdŦ do 

nastňpnego wiersza, ponownie wybierz styl i dalej postňpuj jak wyŨej.  W ten spos·b wpisz 

cztery dowolne r·wnania.  

 

Teraz zarejestrujemy opanowany przez Ciebie ciŃg czynnoŜci, abyŜ w przyszğoŜci m·gğ je 

wykonywaĺ jednym klikniňciem zamiast Ũmudnego powtarzania cağej sekwencji. Na karcie  

Widok  wybierz  MakraƸ/Zarejestruj  makro , nazwij je odpowiednio (np. rown od r·wnania) - 

klikniňcie w  spowoduje otwarcie okna Opcje programu Word  - gdzie klawiszem Dodaj>> 

moŨesz przenieŜĺ symbol makra na pasek Szybkiego dostŉpu. 

 

SEQ Eq\n
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Ikonka makra jest taka sobie. MoŨesz jŃ zmieniĺ wskazujŃc makro na prawej liŜcie i klikajŃc 

Modyfikuj. Potem zamknij okno opcji programu Word.  

 

Od tej chwili przy obrazie myszki na ekranie monitora pojawia siň kaseta i od tego momentu 

wszystkie Twoje czynnoŜci bňdŃ zapisywane. Zatem wykonaj kolejno: 

 

¶ wybierz przygotowany styl (R·wnanie) 

¶ naciŜnij tabulator 

¶ wstaw jedno z gotowych r·wnaŒ (np.  ὃ “ὶ , makro z pustym r·wnaniem nie bňdzie 

dziağaĺ) 

¶ tabulator 

¶ otw·rz nawias 

¶ wstaw pole (tu wykonaj wszystkie wczeŜniej opisane etapy zwiŃzane z wstawianiem 
pola) 

¶ zamknij nawias  

¶ przejdŦ do nastňpnego wiersza. 

 

Potem Widok/Makra Ƹ/Zatrzymaj rejestrowanie. A teraz wypr·buj utworzone makro naciskajŃc 

sw·j przycisk na pasku narzňdzi (lub Widok /Makra wskaŨ swoje makro i Uruchom ).  

Wybierz jakieŜ wybitniejsze ze swych r·wnaŒ, zaznacz myszŃ jego numer (tylko numer, bez 

nawias·w) i Wstawianie/Zakğadka: 
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Nastňpnie z dala od tego r·wnania napisz tekst: 

 

Jak dobrze wiadomo z r·wnania ( 

 

Po otworzeniu nawiasu Wstaw/Odsyğacz, Typ odsyğacza zakğadka, Wstaw odsyğacz do: Tekst 

zakğadki. 

 

 
 

Zamknij okno oraz nawias i dokoŒcz zdanie.  Numer w nawiasie funkcjonuje tak samo jak 

odnoŜniki do literatury, kt·rych tworzenie ĺwiczyğeŜ wczeŜniej. Wybierz przy tym w punkcie 

Zapisz jako typ: ĂDokument programu Word z wğŃczonŃ obsğugŃ makr (*.docm)ò.   Przed 

zamkniňciem dokumentu warto pokazaĺ prowadzŃcemu  dziağanie makra, gdyŨ ï z powodu 

jakiegoŜ bğňdu w Wordzie 2013 ï makra w ponownie otwartym dokumencie mogŃ nie 

dziağaĺ.


