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Wstep

Obstugi komputera z systemem Windows mozna si¢ nauczy¢ w
kazdym wieku, rowniez w wieku ,,dinozaura”! Wystarczy dostep do
komputera (stacjonarnego lub przenosnego) z zainstalowanym Windows
8 lub 8.1, dobre checi 1 ... ten kurs.

Ta ksigzka-kurs skierowana jest do poczatkujacych uzytkownikow
komputera, ktorzy chcg szybko przetamac barier¢ nieufnosci, nauczy¢ si¢
podstaw 1 rozpocza¢ prawdziwag, efektywna prace z komputerem.
Niektére z tych oséb preferowaé beda tradycyjne kursy komputerowe.
Dla innych jednak kursy takie sa nieatrakcyjne z powodu duzego
obcigzenia czasowego oraz irytujace ze wzgledu na konieczno$¢
dostosowania tempa nauki do wspotkursantow. Na tym kursie bedziesz
pracowa¢ w takim tempie, jakie Tobie odpowiada!

ZaloZenia tego kursu

e Nie masz zadnego lub masz jedynie niewielkie do§wiadczenie w pracy z
komputerem. Jesli jeste§ doswiadczonym uzytkownikiem komputera,
ten kurs nie jest przeznaczony dla Ciebie.

e Masz, najlepiej nieskrepowany, dostep do komputera. Kurs ten nie jest
ksigzka do poduszki! Cwiczenia tego kursu musisz przerobi¢ osobiscie
,»ha komputerze”. Nauczenie si¢ pracy z komputerem ,,na sucho” jest
tak samo realne jak nauczenie si¢ prowadzenia samochodu jedynie za
pomocg ksigzki.

e Na komputerze, do ktérego masz dostep, jest prawidtowo zainstalowany
system operacyjny Microsoft Windows 8 PL lub 8.1 PL. (Literki PL
oznaczaja wersje polskojezyczng.) Jesli warunek ten nie jest spetniony,
to kurs ten bedzie mato uzyteczny. Jesli posiadasz system Windows o
innym oznaczeniu (np. XP, Vista lub 7), to jego obstuga bedzie sig¢
rozni¢ od tej opisanej na tym kursie. Kup kurs dotyczacy wilasciwej
wersji Windows!

o Zakladamy, ze masz tradycyjny komputer (stacjonarny lub przenosny)
obstugiwany za pomocg myszki i klawiatury. Windows 8 moze takze
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dziata¢ na urzadzeniach sterowanych ekranem dotykowym. Nie o tym
jest ten kurs.

e Kurs moze stluzy¢ do nauki obstugi wszystkich dostepnych na rynku
polskim wydan Windows 8 i 8.1: Standard, Pro 1 Enterprise. (Jest
jeszcze wersja RT, ale ona jest wylacznie dla urzadzen przeno$nych z
ekranem dotykowym jak smartfony, czy tablety.) W zakresie
omawianym na tym kursie r6znig si¢ one w bardzo niewielkim stopniu.
Réznice w doktadnym wygladzie rysunkow 1 brzmieniu komunikatow
wynika¢ beda bardziej z elastyczno$ci systemow Windows, ktore
przystosowuja si¢ do konfiguracji sprzetowej 1 preferencji uzytkownika.

e Teori¢ komputerowa 1 informatyczng ograniczamy do niezbgdnego
minimum. Minimum to musi by¢ jednak zachowane. W szczegolnosci
musisz zrozumie€ pojecia systemu operacyjnego, pliku i folderu.

e Zasadniczg idea kursu jest nauka przez ¢wiczenia, dlatego jeste$
proszony o wykonywanie na komputerze poszczegélnych czynnosci
zwigzanych z omawianym zagadnieniem.

e W wykonywaniu tych czynno$ci pomagajg Ci ilustracje. Mozesz
porowna¢ wyglad ekranu Twojego komputera z ilustracja w
samouczku. Wyrazny wskaznik pokazuje miejsce na ekranie zwigzane
z czynnoscig oznaczong kolejnym numerem. Uwaga! Wyglad ekranu
Twojego komputera moze si¢ réozni¢ w mniejszych lub wigkszych
szczegotach od ilustracji w samouczku. System Windows jest bardzo
plastyczny 1 dostosowuje si¢ do mozliwosci sprz¢tu oraz do preferencji
uzytkownika.

e Kurs ten nauczy Ci¢ tylko podstawowych umiej¢tnosci i nawykow
potrzebnych do pracy z Windows. Nie pretenduje on do tego, zeby
nauczy¢ Ci¢ wszystkich mozliwos$ci 1 narzgdzi Windows. W dodatku na
stronie 175. powiemy Ci natomiast, gdzie i jak szuka¢ w razie potrzeby
dodatkowych informacji.

e W systemie Windows wigkszo$¢ czynno$ci mozna wykona¢ na wiele
roznych sposobow. Kurs uczy zwykle tylko jednego sposobu
wykonania danej czynnosci. W ten sposOb nie jeste§ na wstepie
obcigzany zbyt duzg iloscig informacji.

Kurs ten podzielony jest na 8 lekcji. Kazda lekcja zawiera w zatozeniu

materiat na ,,jedno posiedzenie”. Przerabianie materiatu jednej lekcji moze

trwa¢ od kilkunastu do kilkudziesigciu minut. Sugerujemy, zeby$ przy
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pierwszym przerabianiu kursu ograniczyl si¢ do Scislego wykonywania
naszych polecen. Lekcje sg tak skonstruowane, ze jedna wynika z drugiej
i samowolne eksperymenty na jednej lekcji moga spowodowaé, ze w
nastgpnej co§ Ci nie bedzie wychodzi¢. Zastrzezenie to obowigzuje tylko
w stosunku do pierwszego przerobienia kursu. Potem mozesz zaczac
wszystko od poczatku 1 poglgbia¢ swa wiedz¢ samodzielnymi
eksperymentami, do ktorych bardzo zachecamy.

Windows jako system operacyjny

Jestes Czytelniku poczatkujacym uzytkownikiem komputera. Ty lub Twoja
firma kupila witasnie komputer klasy PC, na ktérym zainstalowany jest
system Windows 8 lub 8.1 w polskiej wersji jezykowej. (Jesli jedno z
powyzszych twierdzen nie jest prawdziwe, to ten kurs nie jest przeznaczony
dla Ciebie.) Zaktadam, ze nie kupites komputera dla samej przyjemnosci
jego posiadania. Telewizora nie kupuje si¢ po to, aby fadnie prezentowat si¢
jako mebel (cho¢ dla wielu osob to takze jest wazne), lecz aby ogladaé
programy telewizyjne. Podobnie komputera nie kupuje si¢ po to, aby
efektownie prezentowal si¢ na biurku, lecz aby z niego korzystac.
Korzystanie z komputera polega za$ na pracy przy uzyciu programow
(aplikacji) komputerowych.

Programy komputerowe. Komputer jako taki jest tylko masa
bezuzytecznego zelastwa (hardware). Tym, co go ozywia, sg programy
komputerowe (software) — ciagi elektronicznych rozkazéw, ktére ,,mowiag”
poszczegdlnym sktadnikom komputera, co maja robi¢ (np. co ma si¢
pojawi¢ na ekranie). Istnieje wiele rodzajow programoéw komputerowych.
Najpopularniejsze programy stuza do pisania tekstow (edytory tekstu), do
przeprowadzania obliczen na duzej ilosci danych (arkusze kalkulacyjne), do
zarzadzania danymi (programy zarzadzania bazami danych), do zabawy
(gry), do rysowania (programy graficzne), do nauki (programy edukacyjne)
1 do wielu innych zadan. Istnieje rowniez mnostwo $cisle specjalistycznych
programow, takich jak np. programy do prowadzenia wypozyczalni kaset
wideo, wypisywania faktur, komponowania muzyki itd. Osobng grupe
programow tworza programy stuzace do pisania innych programéw (m.in.
kompilatory). Za ich pomoca programisci komputerowi moga napisa¢ dla
Ciebie program rozwigzujacy niemal dowolny problem. Wszystkie te
programy dziataja na jednym i tym samym urzadzeniu — komputerze.
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Instalacja programéw. Programy kupujemy zwykle zapisane na dyskach:
CD-ROM-ach lub na DVD-ROM-ach lub $ciggamy (platnie lub bezptatnie)
na nasz komputer bezposrednio z Internetu. Nastepnie je instalujemy, to
znaczy uruchamiamy specjalny program, ktory je zapisuje na twardym dysku
naszego komputera.

Uruchamianie programoéw. Aby rozpocza¢ prace z danym programem,
trzeba go najpierw uruchomic, tzn. zatadowac z twardego dysku do pamieci
operacyjnej komputera. Jak to si¢ robi, dowiesz si¢ na lekcji 1. (strona 18.).

Pamieci komputera. Pamieé operacyjna (oznaczana czesto angielskim
skrétem RAM) funkcjonuje tylko wtedy, gdy komputer jest wigczony. Inne
rodzaje pamigci nazywamy pamieciqg statg. Sa to m.in. dysk twardy,
dyskietka, CD-ROM, DVD, pamig¢ USB i inne.

Dane. Wigkszo$¢ programow operuje na danych. Danymi programu sg nie
tylko dane w tradycyjnym sensie, tzn. z bazy danych (obejmujacej np.
informacje o wszystkich pracownikach firmy). Moze to by¢ réwniez
napisany tekst, narysowany obrazek itd. Dane przechowywane sg w czasie
pracy w tej samej pamieci operacyjnej co instrukcje uruchomionych
programow. Jesli chcemy z nich korzysta¢é w przysztosci, musimy je
zapisywac¢ do pamieci stalej (zwykle na twardy dysk), gdyz po wytaczeniu
komputera pami¢¢ operacyjna jest wymazywana.

System operacyjny. Specyficznym rodzajem programu komputerowego
jest system operacyjny, ktory zarzadza dziataniem komputera. W szcze-
gdlnosci jest on odpowiedzialny za uruchamianie programow uzytkowych
(aplikacji), czyli tych, dla mozliwosci uzytkowania ktorych kupites
komputer. Microsoft Windows jest wlasnie systemem operacyjnym, ktory
zarzagdza Twoim komputerem. (Jesli masz inny system operacyjny, to ten
kurs nie jest przeznaczony dla Ciebie.) Windows stanowi przyktad systemu,
ktéry komunikuje si¢ z uzytkownikiem w sposob mozliwie latwy i
przyjemny. Na ekranie pojawiaja si¢ symbole graficzne, a uzytkownik
steruje komputerem za pomoca myszy. Zaleta systemu Windows jest to, ze
wymaga on od aplikacji (programéw uzytkowych), by zachowywaty sie¢ i
komunikowaty z uzytkownikiem w pewien standardowy sposéb. Dlatego
tez, gdy nauczysz si¢ podstaw Windows, nie powiniene$ mie¢ klopotow z
uzytkowaniem programow napisanych dla tego systemu operacyjnego
(oznaczonych jako ,,...dla Windows”).
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WAZNE !!!

Microsoft Windows jest systemem operacyjnym. Jako taki nie wykonuje
zadnych praktycznych zadan, lecz stuzy do uruchamiania i zarzqdzania
programami uzytkowymi (aplikacjami) oraz poszczegolnymi skiadnikami
komputera. Windows zapewnia standardowy sposob komunikacji
komputera z uzytkownikiem.

Komputery z systemem Windows

Nie jest istotne, jakiej firmy jest Twoj komputer. Wazne, zeby dziatat pod
kontrolg systemu operacyjnego Windows 8 lub 8.1. Takie komputery
produkuja setki duzych i calkiem matych firm na catym $wiecie. Windows
stalo si¢ $Swiatowym standardem i bardzo tatwo zmontowaé komputer
»zgodny” z Windows z czesci dostepnych w normalnej sprzedazy. Na takich
komputerach mozna instalowa¢ programy uzytkowe wybrane sposrod
dziesiatek tysiecy dostepnych na rynku.

Nie jest nawet istotne, czy Twoja maszyna to komputer stacjonarny, czy
przenosny (notebook, laptop). Jesli na notebooku zainstalowane sa
Windows 8, to jego obstuga bedzie wygladata tak samo. Istotne jest
natomiast, czy Twoja maszyna jest tradycyjnym komputerem sterowanym
za pomocg myszy 1 klawiatury czy urzadzeniem z ekranem dotykowym.
Windows 8 dziata na obu tych rodzajach sprzetu, ale jego obstuga z natury
rzeczy si¢ rozni.

Wiekszos¢ komputerow z systemem Windows (ale juz nie notebooki)
mozna réwniez tatwo rozbudowa¢ o nowe elementy sprzetowe. Na
przyktad, jesli kupile§ komputer bez mikrofonu, mozesz go w kazdej chwili
dokupic¢.

WAZNE !!!

System operacyjny Windows 8 dziata tak samo, niezaleznie od marki
komputera, na ktorym jest zainstalowany i czy jest to komputer
Stacjonarny, czy przenosny. Jego obstuga rozni sie tylko w zaleznosci od
tego, czy jest to tradycyjny komputer z myszkq i klawiaturq, czy
urzgdzenie z ekranem dotykowym. Na tym kursie zaktadamy, Ze jest to
tradycyjny komputer.
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Jesli na Twoim komputerze jest zainstalowany inny system operacyjny, to
ten kurs nie jest dla Ciebie.

Nie boj si¢ komputera!l!!

Za chwilg rozpoczniemy wlasciwg nauke uzytkowania komputera w
systemie Windows. Podstawowym zalozeniem tego kursu jest to, ze
najtatwiej jest si¢ wszystkiego nauczy¢ przez praktyczne c¢wiczenia.
Komentarz teoretyczny redukujemy do minimum. Kazda czynnos¢
bedziemy oznaczaé kolejnym numerem. W miar¢ mozliwosci 1 koniecznosci
¢wiczenia bedg ilustrowane rysunkami. Odpowiednie obszary rysunkow
podpisywac¢ bedziemy numerem czynnos$ci dotyczacej tego obszaru. Zanim
zaczniemy, wyjasnijmy jedng sprawe, ktorej niezrozumienie powoduje
czgste problemy w nauce poczatkujacych:

WAZNE !!!

Komputer mozna zepsuc. Mozna go zepsué, zrzucajgc z biurka na
podloge a jeszcze lepiej wyrzucajgc przez okno. Monitor mozna zbic,
rzucajgc w niego cegtq. Nie mozna natomiast zepsu¢ komputera,
wykonujgc standardowe dla niego czynnosci, to znaczy operujgc myszq i
naciskajgc klawisze na klawiaturze.

Najgorsze, co si¢ moze przydarzy¢, to przypadkowe wykasowanie
programow 1 danych znajdujacych si¢ na dysku twardym komputera.
Dlatego zawsze czytaj uwaznie komunikaty pokazujace si¢ na ekranie.
W przypadku niebezpieczenstwa skasowania potrzebnych danych na pewno
zostaniesz wczesniej o tym ostrzezony. Poza tym mozesz robi¢ z
komputerem wszystko. Smiato wykonuj éwiczenia tego kursu i nie obawiaj
si¢ robi¢ samodzielnych eksperymentow. Obstugi komputera uczy si¢ tak,
jak prowadzenia samochodu. Nie mozna tego zrobi¢ ,na sucho”. Jesli
chcesz korzysta¢ z tego podrecznika na zasadzie czytania do poduszki lub
,2wkuwania” poszczegdlnych lekcji bez uzycia komputera, to zaszto
nieporozumienie. Nie jest to ksigzka do czytania, ale kurs obstugi
komputera do wykonywania ¢wiczef na komputerze.
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Lekcja 1
Mite zlego poczatki

Na tej lekcji rozpoczniemy wilasciwag pracg z komputerem.

Wiaczanie komputera

Zatozeniem tego kursu jest to, ze Windows 8 lub 8.1 masz juz
zainstalowany na swoim komputerze jako podstawowy system
operacyjny. W takim wypadku wystarczy wiaczy¢ komputer, aby
automatycznie rozpoczat si¢ proces uruchamiania Windows.

Zakladamy rowniez, ze zestaw komputerowy masz juz potaczony
kablami i gotowy do dziatania.

Jesli tak nie jest, to patrz Dodatek Polgczenie elementow komputera
stacjonarnego » > str. 195.

Tak wiec do dzieta:
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1. Wiacz komputer (nacisnij
gléwny wiacznik komputera,
umieszczony zwykle z przodu
obudowy komputera
stacjonarnego 1 nad klawiaturg

2.  Upewnij si¢, ze wlaczony jest monitor podtaczony do komputera
stacjonarnego.

Poczekaj chwile. Uruchamia si¢ teraz system operacyjny Windows (to
znaczy taduje si¢ z twardego dysku do pamigci operacyjnej komputera).
Na ekranie pojawia si¢ jego logo 1 dziejg si¢ rozne inne dziwne rzeczy. W
zaleznosci od konfiguracji sprzetowej komputera i ustawien Windows
moze to trwac od kilkunastu sekund do kilku minut.

PIERWSZE URUCHOMIENIE

Jesli jest to pierwsze uruchomienie nowego komputera po zakupie, to
mozesz byc¢ proszony przez system o utworzenie konta. Jesli jest to Twoj
pierwszy kontakt z komputerem, to lepiej popros sprzedawce lub jakiegos
znajomego, by to za Ciebie zrobil. Wybierz na razie opcje konta
lokalnego (zaktadam, ze nie masz jeszcze adresu e-mail) i (jesli nie masz
Jjakichs specjalnych powodow) nie deklaruj hasta (miejsce na hasto
zostawcie puste).
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3. Jesli po uruchomieniu pojawi si¢ ekran blokowania .....

pigtek, 26 pazdziernika

... to naci$nij dowolny klawisz na klawiaturze lub kliknij myszka
(patrz str. 18.) w dowolnym miejscu.

WAZNE!!! AUTOMATYCZNE WYGASZANIE EKRANU

Jesli od momentu wilgczenia komputera uptyneto duzo czasu (bo Ty np.
odszedles od maszyny), to ekran mogt si¢ automatycznie ,,wygasic¢” i
widzisz tylko ciemny ekran, ekran blokowania (jak powyzej) lub jakgs
animacje. Wystarczy teraz ruszy¢ myszq po podtozu lub nacisngé
dowolny klawisz na klawiaturze, by przywroci¢ normalne wyswietlanie
ekranu.

W tym momencie moze, ale nie musi, pojawi¢ si¢ ekran logowania
Windows. Shuzy on do zalogowania si¢ uzytkownika komputera.
Logowanie mozna nazwaé przedstawieniem si¢ uzytkownika systemowi
operacyjnemu.

Dzieje si¢ tak, gdy zadeklarowano, ze na komputerze moze pracowaé
wiecej niz jedna osoba (utworzono wigcej niz jedno konto) lub, gdy
musisz wprowadzi¢ hasto, by rozpocza¢ prace.
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W niektérych wypadkach konto uzytkownika jest chronione hastem,
ktore musisz wpisa¢ z klawiatury (uczymy tego w zagadnieniu na stronie
69.). Podczas pisania hasta na ekranie zamiast jego kolejnych znakow
pokazywac si¢ beda gwiazdki (ma to zapobiec podejrzeniu hasta przez
osobe niepowotang). Na koniec nacis$nij klawisz Enter.

WAZNE !!!

Wielokrotnie jeszcze bedziemy zastrzegaé, ze rozne czynnosci mogq
przebiegac w rozny sposob (lub w ogole nie wystgpowac jak w przypadku
logowania) w zaleznosci od ustawien (konfiguracji) Windows. Wynika to
z tego, ze Windows jest systemem bardzo elastycznym i w zaleznosci od
upodoban uzytkownikow mozna wiele rzeczy w nim zmieniac. Na tym
kursie staramy sie zalozyc, ze masz w miare typowq konfiguracje
Windows. Musisz jednak pamigtaé, Ze niektore operacje trzeba bedzie
wykonac¢ na Twoim komputerze w nieco zmodyfikowany sposob.

Po wykonaniu wszystkich wymienionych na sasiedniej stronie czynnos$ci
system operacyjny Windows jest juz uruchomiony (zaladowany do
pamigci operacyjnej) i gotowy do dziatania. Mozesz rozpoczaé prace.
Pracg rozpoczynamy zwykle od Ekranu startowy.
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Ekran startowy

Ekran startowy jest w Windows 8 1 8.1 miejscem, z ktorego sterujesz
tym, co chcesz by si¢ dzialo na komputerze. Wickszos$¢ cze$¢ ekranu
zajmuja kafelki reprezentujace zainstalowane na komputerze aplikacje —
programy uzytkowe — zarowno te, ktore dofaczane sg standardowo do
Windows, jak 1 te, ktore zainstalujesz w trakcie uzytkowania komputera
(patrz str. 185.). W Windows 8 mozemy mie¢ dwa zasadnicze rodzaje
aplikacji. Aplikacje ,,z nowoczesnym interfejsem uzytkownika” — napisane
specjalnie dla Windows 8 i aplikacje pulpitowe, ktoére moga dziataé takze
w poprzednich wersjach Windows.

Niektore kafelki aplikacji z nowoczesnym interfejsem moga by¢ ,,zywe”,
np. na rysunku ponizej pulpit, pogoda.

Kafelki aplikacji z nowoczesnym interfejsem sg albo kwadratowe, albo
prostokatne o dlugosci poziomego boku dwa razy dluzszego niz
pionowego, z rysunkiem w $rodku a z podpisem tekstowym w lewym
dolnym rogu. Szczegdélnym rodzajem aplikacji jest Pulpit, ktory
zapewnia Srodowisko pracy podobne (ale nie identyczne), do tego z
poprzednich wersji Windows 1 umozliwia prac¢ aplikacji pulpitowych.
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Krotko mowige, by uruchomita si¢ aplikacja pulpitowa musi si¢ najpierw
uruchomi¢ aplikacja o nazwie Pulpit.

Jesli za bardzo nie wyczuwasz ciggle o co chodzi, nie martw si¢ — na
nastepnych stronach to wszystko pokazemy na przyktadach.

Nie bdj sie myszy — klikanie

Mpysz byla przez wiele lat podstawowym narz¢dziem uzytkownika do
wydawania polecen systemowi Windows (a za jego posrednictwem
poszczegdlnym programom komputerowym 1 czeSciom sktadowym
komputera). Teoretycznie mozna obstugiwa¢ Windows jedynie za
pomoca klawiatury, lecz nikomu tego nie radze¢. Klawiatura stuzy przede
wszystkim do pisania i wprowadzania danych. W notebookach funkcje
myszy petni zwykle touchpad — niewielki prostokatny obszar ponizej
klawiatury, ktéry reaguje na dotyk palca. (Zalecamy jednak dokupienie
myszy do notebooka — praca bedzie wygodniejsza.)

Windows 8 jest pierwszg wersja tego systemu, ktory powstal z mysla o
innym sposobie sterowania komputerem (i innymi urzadzeniami) — a
mianowicie za pomocg ekranu dotykowego. Zachowat jednak mozliwo$¢
stosowania go na tradycyjnych komputerach — z ekranem, ktory stuzy
jedynie do wyswietlania obrazéw a nie do sterowania, a gdzie do
sterowania stuzy mysz (lub touchpad) 1 klawiatura. W tej ksigzce
opisujemy witasnie takie tradycyjne komputery.

SPRZET Z EKRANEM DOTYKOWYM

W ksigzce tej zaktadamy, Ze masz komputer sterowany myszkq i
klawiaturq. Jesli jednak masz sprzet sterowany ekranem dotykowym, to
rowniez mozesz korzystac z tego kursu. Wszedzie tak, gdzie kazemy ci
klikng¢ lewym klawiszem myszy musisz nacisng¢ palcem ekran i od razu
zwolnié nacisk. Wszedzie tam, gdzie ci kazemy klikngé prawym
przyciskiem myszy, musisz nacisng¢ palcem i przytrzymac nacisk, az cos
sig nie stanie (ukaze si¢ menu lub pasek sterowania).
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Podstawowa funkcja myszy jest przesuwanie wskaznika myszy.
Wskaznik to taki obiekt na ekranie komputera, ktory odwzorowuje ruchy
myszy na biurku (lub palca na touchpadzie). Moze on przybiera¢ rézne
ksztalty, z ktorych najczgsciej wystepujacym jest strzatka z duzym

grotem.
[

Inng nazwg na wskaznik myszy jest kursor myszy a potocznie mowimy
zwykle, ze co$ robimy (ruszamy, klikamy, przesuwamy) mysza a nie
wskaznikiem czy kursorem myszy. Podstawy operowania myszg najlepiej
opanowac przez ¢wiczenia:

1. Przesuwanie. Przesuwaj mysz po blacie biurka (a jeszcze lepiej po
specjalnej podktadce lub — jesli masz notebook bez myszy — palec
po touchpadzie) i obserwuj poruszanie si¢ wskaznika po ekranie.

WIECEJ W DODATKU:

Mysz pierwszy raz w reku > > str. 198.

2. Wskazywanie. Przesun wskaznik na jeden z kafelkow a
mianowicie na kafelek Wiadomosci (lub Bing Wiadomosci).
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3. Klikanie. W momencie wskazania kafelka naci$nij i od razu
zwolnij lewy przycisk myszy (lub lewy klawisz pod touchpadem).
Czynno$¢ taka nazywamy klikaniem. Tak, wiemy, ze to stowo nie
najlepiej brzmi po polsku, ale nikt jeszcze nie nazwal tej
podstawowe] komputerowej czynnosci tadniej a przy tym roéwnie
zwiezle. Stowa tego bedziemy uzywa¢ na tym kursie niezliczong
llos¢ razy, gdyz za pomocg klikania wykonujemy mndstwo
czynnosci. W tym wypadku uruchomili$my aplikacj¢ Wiadomosci
(lub Bing Wiadomosci).

WAZNE !!!

Podstawowe czynnosci w Windows wykonujemy za pomocq klikania.
Klikanie polega na najechaniu wskaznikiem na dany obiekt oraz
nacisnieciu i natychmiastowym zwolnieniu lewego lub w niektorych
wypadkach prawego przycisku myszy (lub lewego lub prawego klawisza
pod touchpadem).
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Prawy przycisk myszy w aplikacji z
nowoczesnym interfejsem uzytkownika

Po kliknigciu kafelka aplikacji powinna si¢ ona uruchomié. System
operacyjny Windows nie jest sam w sobie tym programem, dla ktérego
kupites komputer. Jego glowng funkcja jest zarzadzanie programami
uzytkowymi (aplikacjami), w tym ich wuruchamianie. W naszym
przykladzie uruchomiliSmy aplikacje = Wiadomosci (lub Bing
Wiadomosci), ktéora stuzy do zapoznania si¢ z najnowszymi
wiadomosciami. Je§li nie masz potaczenia z Internetem, to moze si¢
wyswietli¢ odpowiedni komunikat. Na razie nie zwracaj na to uwagi.
Aplikacja Wiadomosci (lub Bing Wiadomos$ci) postuzy nam tylko do
¢wiczenia obstugi typowej aplikacji z nowoczesnym interfejsem
uzytkownika.

Niektore czynnosci w Windows trzeba wykona¢ za pomocg klikania
prawym przyciskiem myszy. Bedziemy to zawsze wyraznie zaznaczac.
Tam, gdzie bedziemy pisa¢ po prostu o klikaniu, zawsze bedzie chodzi¢ o
naciskanie lewego przycisku.

Niektore myszy majq takze srodkowy przycisk, ktory jest jednak uzywany rzadziej i nie przez
wszystkie programy. Nowoczesne myszy majg zamiast niego pokretlo przewijania, ktore moze
stanowi¢ alternatywne narzedzie do przewijania zawartosci okien na ekranie — patrz strona
29., lub stuzy¢ jako trzeci, srodkowy przycisk.
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1. Umies¢ wskaznik myszy gdzie§ w centrum ekranu, upewnij si¢, ze
zachowal on sw¢j podstawowy ksztatt (strzatka z duzym grotem jak
na rysunku powyzej) i kliknij prawym przyciskiem myszy.
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Zauwaz, co stato si¢ na ekranie. Na jego gorze 1 dole ukazaly si¢
czarne paski z r6znymi elementami do sterowania programem.
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Nam chodzito o to, zeby Ci pokazac, ze:
BARDZO WAZNE

Uruchomites aplikacje z nowoczesnym interfejsem uzytkownika i nie
wiesz co dalej? Kliknij prawym przyciskiem myszy.

2. Ponownie kliknij prawym przyciskiem myszy — czarne paski
znikng.
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Z powrotem do Ekranu startowego

W Windows 8 i 8.1 mozesz w kazdej chwili powroci¢ do Ekranu start.
Stuzy do tego przycisk Start, ktéry znajduje si¢ lub jest ,,utajniony” w
lewym dolnym rogu ekranu.
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1. ' Jesli przycisku nie widac, przesun wskaznik myszy w sam lewy
dolny rog ekranu, az ukaze si¢ przycisk Start, jak na rysunku
powyzej. Musisz wrecz przesunagé wskaznik poza ekran w jego
rogu. Na rysunku wida¢ tylko czubek wskaznika, jego pozostata
czes$¢ jest niejako poza ekranem.
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http://metron

2.” Gdy przycisk si¢ ukaze, kliknij. Przeniesiesz si¢ z powrotem do
Ekranu startowego.

BARDZO WAZNE

Do ekranu startowego mozesz w kazdej chwili powrocic przywotujgc i
nastepnie klikajqc przycisk Start znajdujqcy si¢ zawsze w lewym dolny
rogu ekranu.

Ekran aplikacji

Na Ekranie startowym pokazywane sg kafelki reprezentujace tylko
niektore aplikacje (programy). Wszystkie dostgpne na komputerze
aplikacje dostepne sa na Ekranie aplikaciji.

Przechodzenie na Ekran aplikacji w Windows 8

Kliknigcie prawym przyciskiem myszy powoduje wywolanie na ekranie
dolnego paska z przyciskami, ktorych kliknigcie (juz normalnie lewym
przyciskiem myszy) spowoduje wykonanie réznych czynno$ci. Istotne
jest gdzie konkretnie klikamy prawym przyciskiem.
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1. Gdy klikniemy w puste miejsce (nie zajete przez zaden kafelek)
wywolamy pasek z tylko jednym przyciskiem — Wszystkie
aplikacje.

2.  Kliknij (juz lewym przyciskiem myszy) ten przycisk.

Ukaze si¢ inny ekran — Ekran aplikacji, gdzie pokazane sg rysunki
(nazywane ikonami) reprezentujace wszystkie programy (aplikacje)
zainstalowane na komputerze.

Aplikacje

3. Na razie ponownie kliknij prawym przyciskiem myszy w pusty
obszar ekranu a nastgpnie na przywolanym dolnym pasku kliknij
przycisk Wszystkie aplikacje. Wrocisz do Ekranu startowego.
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Przechodzenie na Ekran aplikacji w Windows 8.1

1. Kliknij specjalny przycisk przechodzenia do Ekranu aplikacji, ktory
pojawit sie¢ w wersji 8.1 Windows (na dole i po lewej stronie
Ekranu startowego — jesli go nie widag, to lekko rusz myszg).

Ukaze si¢ inny ekran — Ekran aplikacji, gdzie pokazane sa rysunki
(nazywane ikonami) reprezentujace wszystkie programy (aplikacje)
zainstalowane na komputerze.
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