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Wstep

Ta ksigzka-samouczek skierowana jest do poczatkujacych uzytkownikow
komputera, ktorzy chcg szybko przetamac barier¢ nieufno$ci, nauczy¢ si¢
podstaw i rozpocza¢ prawdziwa, efektywng pracg z komputerem. Niekto-
re z tych osob preferowaé beda tradycyjne kursy komputerowe. Dla in-
nych jednak kursy takie sa nieatrakcyjne z powodu duzego obcigzenia
czasowego oraz irytujace ze wzgledu na konieczno$¢ dostosowania tem-
pa nauki do wspotkursantow. Z tym samouczkiem bedziesz pracowaé w
takim tempie, jakie Tobie odpowiada!

ZaloZenia tego samouczka

Nie masz zadnego lub masz jedynie niewielkie do§wiadczenie w pra-
cy z komputerem. Jesli jestes doswiadczonym uzytkownikiem kom-
putera, ten samouczek nie jest przeznaczony dla Ciebie.

Masz, najlepiej nieskrepowany, dostep do komputera. Samouczek ten
nie jest ksigzka do poduszki! Cwiczenia tego samouczka musisz
przerobi¢ osobiscie ,,na komputerze”. Nauczenie si¢ pracy z kompu-
terem ,,na sucho” jest tak samo realne jak nauczenie si¢ prowadzenia
samochodu jedynie za pomoca ksigzki.

Na komputerze, do ktérego masz dostep, jest prawidtowo zainstalo-
wany system operacyjny Microsoft Windows 7 PL. (Literki PL ozna-
czajg wersj¢ polskojezyczng.) Jesli warunek ten nie jest spetniony, to
samouczek ten bedzie mato uzyteczny. Jesli posiadasz system Win-
dows o innym oznaczeniu (np. XP lub Vista), to jego obstuga bedzie
podobna do opisanej w tym samouczku, ale bedzie si¢ rozni¢ wielo-
ma szczegétami. Lepiej kup nasz samouczek dotyczacy wiasciwej
wersji Windows! Posiadamy w naszej ofercie samouczki do Win-
dows poczynajac od wersji 95, poprzez 98, 2000, Millenium i XP a
takZze najnowszej — Windows 8.



Samouczek moze stuzy¢ do nauki obstugi wszystkich dostepnych na
rynku polskim wydan Windows 7: Starter, Home Premium,
Professional, Enterprise i Ultimate. W zakresie omawianym w tym
samouczku réznig si¢ one w bardzo niewielkim stopniu. Roznice w
doktadnym wygladzie rysunkow i brzmieniu komunikatow wynika¢
beda bardziej z elastycznosci systemow Windows, ktore
przystosowuja si¢ do konfiguracji sprzetowej 1 preferencji
uzytkownika.

Teori¢ komputerowg i informatyczng ograniczamy do niezbgdnego
minimum. Minimum to musi by¢ jednak zachowane. W szczegdlno-
$ci musisz zrozumie¢ pojecia systemu operacyjnego, pliku i folderu.

Zasadniczg ideg samouczka jest nauka przez ¢wiczenia, dlatego je-
ste§ proszony o wykonywanie na komputerze poszczegoélnych czyn-
nosci zwigzanych z omawianym zagadnieniem.

W wykonywaniu tych czynno$ci pomagaja Ci ilustracje. Mozesz po-
rowna¢ wyglad ekranu Twojego komputera z ilustracja w samoucz-
ku. Wyrazny wskaznik pokazuje miejsce na ekranie zwigzane
Z czynnoscig oznaczong kolejnym numerem. Uwaga! Wyglad ekranu
Twojego komputera moze si¢ r6zni¢ w mniejszych lub wigkszych
szczegdtach od ilustracji w samouczku. System Windows jest bardzo
plastyczny i dostosowuje si¢ do mozliwosci sprzetu oraz do prefe-
rencji uzytkownika.

By zwigkszy¢ Twoja wygode, kazde zagadnienie umieszczamy zaw-
sze na sgsiadujgcych stronach, ktore mozesz widzie¢ jednoczesnie
bez koniecznosci przewracania kartek.

Samouczek ten nauczy Ci¢ tylko podstawowych umiej¢tnosei i na-
wykow potrzebnych do pracy z Windows. Nie pretenduje on do tego,
zeby nauczy¢ Cie¢ wszystkich mozliwosci i narzedzi Windows. Na
lekcji 6. (strona 130.) powiemy Ci natomiast, gdzie i jak szukaé
w razie potrzeby dodatkowych informacji.

W systemie Windows wigkszo$¢ czynno$ci mozna wykonac na wiele
réznych sposobow. Samouczek pokazuje Ci zwykle tylko jeden spo-
sob wykonania danej czynnosci. W ten sposob nie jestes na wstepie
obciagzany zbyt duza ilo$cig informacji.

Wstep 7



I ostatnie zaloZzenie: nie znasz si¢ na komputerach, ale nie jestes
ghupi. Rynek jest pelen ksigzek ,,... dla glupkow”, ... dla idiotow”
czy ,,...dla opornych”. My zakladamy, ze jeste$ inteligentny i gdy
kilka razy wykonasz jaka$ czynnos¢, to ja w koncu opanujesz i nie
trzeba Ci bedzie za kazdym razem ttumaczy¢ wszystkiego od poczat-
ku.

Samouczek ten podzielony jest na 6 lekcji. Kazda lekcja zawiera w
zatozeniu material na ,,jedno posiedzenie”. Przerabianie materiatu jednej
lekcji moze trwac od kilkunastu do kilkudziesigciu minut. Sugerujemy,
zebys przy pierwszym przerabianiu samouczka ograniczyt si¢ do Scistego
wykonywania naszych polecen. Lekcje sa tak skonstruowane, ze jedna
wynika z drugiej isamowolne eksperymenty na jednej lekcji moga
spowodowac, ze w nastepnej cos Ci nie bedzie wychodzié. Zastrzezenie
to obowigzuje tylko w stosunku do pierwszego przerobienia samouczka.
Potem mozesz zacza¢ wszystko od poczatku i poglebia¢ swa wiedze
samodzielnymi eksperymentami, do ktérych bardzo zachgcamy.
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Lekcja 1
Podstawy

Na tej lekcji pierwsze strony poswigcone beda omowieniu pewnych
zagadnien teoretycznych, ktore powinny by¢ wyjasnione jeszcze przed
wiaczeniem komputera:

Windows jako SyStem OPEraCyjNy.......ccccccveeveeiiueeseesireesneesieesseesnnas 10
Komputery z systemem WINAOWS ..........ccceeveeiieeiiecciee e esiee e 12
Nie boj sig¢ komputeral!!.......cocveiiiiiiiii 13

Nastepnie rozpoczniemy wiasciwg prace z komputerem:

Wigczanie KOmMPULETa........c.coiviiiiiiiiiiiiee s 14
Czy jest OKNO POWILAINE .......oceiiiii e 16
NI€ DOJ SIQ MYSZY ..vviveeieeieeiiere e 18
MENU SEAIOWE. .....ceiiiieiiiie ittt 20
Zamykanie okna powWitalNego .........ccovveririeiienieriee e 21
PUIPIT WINGOWS.....cviiiiiiiiieseeee e 22
Zamykanie Windows 1 wylgczanie komputera...........ccocovvevvivinnenns 24



Windows jako system operacyjny

Jestes Czytelniku poczatkujacym uzytkownikiem komputera. Ty lub
Twoja firma kupita wtasnie komputer klasy PC, na ktorym zainstalowany
jest system Windows 7 w polskiej wersji jezykowej. (Jesli jedno z po-
wyzszych twierdzen nie jest prawdziwe, to ten samouczek nie jest prze-
znaczony dla Ciebie.) Zakladam, ze nie kupite§ komputera dla same;j
przyjemnosci jego posiadania. Telewizora nie kupuje si¢ po to, aby tad-
nie prezentowat si¢ jako mebel (cho¢ dla wielu os6b to takze jest wazne),
lecz aby oglada¢ programy telewizyjne. Podobnie komputera nie kupuje
si¢ po to, aby efektownie prezentowal si¢ na biurku, lecz aby z niego ko-
rzysta¢. Korzystanie z komputera polega zas na pracy przy uzyciu pro-
gramow komputerowych.

Programy komputerowe. Komputer jako taki jest tylko masg bezuzy-
tecznego zelastwa (hardware). Tym, co go ozywia, sg programy kompu-
terowe (software) — ciagi elektronicznych rozkazow, ktore ,,moéwiag” po-
szczegolnym sktadnikom komputera, co majg robi¢ (np. co ma si¢ poja-
wi¢ na ekranie). Istnieje wiele rodzajéow programéow komputerowych.
Najpopularniejsze programy stuzg do pisania tekstow (edytory tekstu), do
przeprowadzania obliczen na duzej ilosci danych (arkusze kalkulacyjne),
do zarzadzania danymi (programy zarzadzania bazami danych), do zaba-
wy (gry), do rysowania (programy graficzne), do nauki (programy edu-
kacyjne) 1 do wielu innych zadan. Istnieje rowniez mnostwo $cisle spe-
cjalistycznych programoéw, takich jak np. programy do prowadzenia wy-
pozyczalni kaset wideo, wypisywania faktur, komponowania muzyki itd.
Osobna grupe programoéw tworzg programy stuzace do pisania innych
programow (m.in. kompilatory). Za ich pomoca programisci komputero-
wi mogg napisa¢ dla Ciebie program rozwigzujacy niemal dowolny pro-
blem. Wszystkie te programy dzialaja na jednym i tym samym urzadze-
niu — komputerze.

Instalacja programdéw. Programy kupujemy zwykle zapisane na
dyskach: CD-ROM-ach lub na DVD-ROM-ach. Nastgpnie je
instalujemy, to znaczy uruchamiamy specjalny program, ktéry je zapisuje
na twardym dysku naszego komputera.

Uruchamianie programow. Aby rozpoczac¢ pracg z danym programem,
trzeba go najpierw wuruchomié, tzn. zatadowaé z twardego dysku do
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pamigci operacyjnej komputera. Jak to si¢ robi, dowiesz si¢ na lekcji 2.
(strona 26).

Pamieci komputera. Pamigé operacyjna (oznaczana czesto angielskim
skrotem RAM) funkcjonuje tylko wtedy, gdy komputer jest wlaczony.
Inne rodzaje pamigci nazywamy pamieciq statq. Sa to m.in. dysk twardy,
dyskietka, CD-ROM, DVD, pami¢¢ 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¢ rowniez
napisany tekst, narysowany obrazek itd. Dane przechowywane sa w
Czasie pracy W tej samej pamieci operacyjnej CO instrukcje
uruchomionych programow. Jesli chcemy z nich korzysta¢ w przysztosci,
musimy je zapisywac do pamieci statej (zwykle na twardy dysk), gdyz po
wylaczeniu komputera pamig¢ operacyjna jest wymazywana.

System operacyjny. Specyficznym rodzajem programu komputerowego
jest system operacyjny, ktéry zarzadza dziataniem komputera. W szcze-
gblnosci jest on odpowiedzialny za uruchamianie programow uzytko-
wych (aplikacji), czyli tych, dla mozliwosci uzytkowania ktérych kupite$
komputer. Microsoft Windows jest wtasnie systemem operacyjnym, ktory
zarzadza Twoim komputerem. (Jesli masz inny system operacyjny, to ten
samouczek nie jest przeznaczony dla Ciebie.) Windows stanowi przyktad
systemu, ktory komunikuje si¢ z uzytkownikiem w sposob mozliwie
fatwy 1 przyjemny. Na ekranie pojawiajg si¢ symbole graficzne, a
uzytkownik steruje komputerem za pomocag myszy. Zaleta systemu
Windows jest to, ze wymaga on od aplikacji (programéw uzytkowych),
by zachowywaly si¢ i komunikowalty z uzytkownikiem w pewien
standardowy sposob. Dlatego tez, gdy nauczysz si¢ podstaw Windows,
nie powiniene$§ mie¢ klopotow z uzytkowaniem programéw napisanych
dla tego systemu operacyjnego (oznaczonych jako ,,...dla Windows”).

WAZNE !!!

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

Lekcja 1. Podstawy 11




Komputery z systemem Windows

Nie jest istotne, jakiej firmy jest Twdj komputer. Wazne, zeby dziatat
pod kontrolg systemu operacyjnego Windows 7. Takie komputery
produkujg setki duzych i1 calkiem matych firm na calym s$wiecie.
Windows stalo si¢ $wiatowym standardem i bardzo tatwo zmontowaé
komputer ,,zgodny” z Windows z cze$ci dostgpnych w normalnej
sprzedazy. Na takich komputerach mozna instalowa¢ programy uzytkowe
wybrane sposrod dziesiatek tysigcy dostepnych na rynku.

Nie jest nawet istotne, czy Twoja maszyna to komputer stacjonarny, czy
przenosny (notebook, laptop). Jesli na notebooku zainstalowane sg
Windows 7, to jego obstuga bedzie wygladata tak samo.

Wigkszo$¢ komputerow z systemem Windows (ale juz nie notebooki)
mozna rowniez tatwo rozbudowa¢ o nowe elementy sprzetowe. Na
przyktad, jesli kupites komputer bez modemu (urzadzenia stuzgcego do
»,rozmowy” z innymi komputerami, np. z tymi podiagczonymi do sieci
Internet), mozesz go w kazdej chwili dokupic.

Komputery, o ktorych mowimy, nazywane byly kiedys ,,zgodne (albo kompatybilne) z IBM”,
gdyz to firma IBM pierwsza wprowadzita na rynek (w roku 1981) standard komputerdw
osobistych, na podstawie ktorego zaczely produkowaé takze inne firmy. (Byfo to na dlugo
przed opracowaniem systemu Windows. Owczesne komputery pracowaly pod kontrolg sys-
temu operacyjnego DOS.) Komputery tej rodziny nazywano réowniez ,,komputery PC” (ang.
Personal Computer — komputer osobisty, w Polsce popularnie — ,,pecet”). Obecnie naj-
wazniejszym wyroznikiem komputerow nastepnych generacji tej rodziny jest zdolnosé dzia-
tania pod kontrolg systemu operacyjnego Windows. W tym samouczku bedziemy je nazy-
waé komputerami z systemem operacyjnym Windows.

WAZNE !!!

System operacyjny Windows dziala tak samo, niezaleznie od marki
komputera, na ktorym jest zainstalowany i czy jest to komputer
stacjonarny, czy przenosny.

Jesli na Twoim komputerze jest zainstalowany inny system operacyjny,
to ten samouczek nie jest dla Ciebie.
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Nie boj sie komputeral!!!

Za chwile rozpoczniemy wlasciwg nauke¢ uzytkowania komputera w
systemie Windows. Na kazdych dwoch stronach, sasiadujacych ze soba
po otwarciu samouczka, oméwimy jedno zagadnienie. Podstawowym
zalozeniem tego samouczka jest to, ze najtatwiej jest si¢ wszystkiego
nauczy¢ przez praktyczne ¢wiczenia. Komentarz teoretyczny redukujemy
do minimum. Kazda czynno$¢ bedziemy oznaczaé kolejnym numerem.
W miar¢ mozliwosci 1 koniecznosci ¢wiczenia bedg ilustrowane
rysunkami. Odpowiednie obszary rysunkow podpisywaé bedziemy
numerem czynnosci dotyczacej tego obszaru. Zanim zaczniemy,
wyjasnijmy jedna sprawe, ktorej niezrozumienie powoduje czgste
problemy w nauce poczatkujacych:

WAZNE !!!

Komputer mozna zepsu¢. Mozna go zepsuc, zrzucajgc z biurka na
podloge a jeszcze lepiej wyrzucajgc przez okno. Monitor mozna zbic,
rzucajgc w niego ceglq. 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 pokazujgce si¢ na ekranie.
W przypadku niebezpieczenstwa skasowania potrzebnych danych na
pewno zostaniesz wczesniej 0 tym ostrzezony. Poza tym mozesz robi¢ z
komputerem wszystko. Smiato wykonuj ¢wiczenia z tego samouczka i
nie obawiaj si¢ robi¢ samodzielnych eksperymentéw. Obstugi komputera
uczy si¢ tak, jak prowadzenia samochodu. Nie mozna tego zrobi¢ ,na
sucho”. Jesli cheesz korzystac z tego podrecznika na zasadzie czytania do
poduszki lub ,,wkuwania” poszczegolnych lekcji bez uzycia komputera,
to zaszlo nieporozumienie. Nie jest to ksigzka do czytania, ale
samouczek obstlugi komputera do wykonywania ¢wiczen na
komputerze.
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Wilaczanie komputera

Zatozeniem tego samouczka jest to, ze Windows masz juz zainstalowany
na swoim komputerze jako podstawowy system operacyjny. W takim
wypadku wystarczy wtaczy¢é komputer, aby automatycznie rozpoczat si¢
proces uruchamiania Windows.

Zakladamy rowniez, ze zestaw komputerowy masz juz polaczony kabla-
mi i gotowy do dziatania.

Jesli tak nie jest, to patrz Dodatek A: Polgczenie elementow
komputera stacjonarnego & str. 159.

Tak wiec do dzieta:

1.  Wigcz komputer (nacisnij
gléwny wiacznik komputera,
umieszczony zwykle z przodu
obudowy komputera stacjonar-
nego i nad klawiaturg laptopa).

2.  Upewnij sie, ze wigczony jest monitor podigczony do komputera
stacjonarnego.

Poczekaj chwilg. Uruchamia si¢ teraz system operacyjny Windows (to
Znaczy taduje si¢ z twardego dysku do pamigci operacyjnej komputera).
Na ekranie pojawia si¢ jego logo i1 dzieja si¢ rozne inne dziwne rzeczy. W
zaleznos$ci od konfiguracji sprzetowej komputera iustawien Windows
moze to trwac od kilkunastu sekund do kilku minut.

W tym momencie moze, ale nie musi, pojawic sie ekran logowania Windows. Stuzy on do
zalogowania sig uzytkownika komputera. Logowanie mozna nazwaé przedstawieniem sig
uzytkownika systemowi operacyjnemu. System Windows 7 umozliwia prace przy tym sa-
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mych komputerze wielu uzytkownikom (oczywiscie niejednoczesnie) przy zachowaniu spe-
CYficznych ustawien, uzywanych programow i dokumentow dla kazdego uzytkownika. Lo-
gowanie jest wlasnie po to, by komputer wiedziat, ktory uzytkownik do niego zasiadl.

By wskazaé wiasciwego uzytkownika musisz klikngé na wyobrazenie jego konta. Jesli nie
umiesz jeszcze klika¢ komputerowq myszq, to przenies sie na chwile do zagadnienia na
stronie 18., gdzie tego uczymy. W niektérych wypadkach konto uzytkownika jest chronione
hastem, ktore musisz wpisaé z klawiatury (uczymy tego w zagadnieniu na stronie 62.). Pod-
czas pisania hasla na ekranie zamiast jego kolejnych znakow pokazywac sie bedq gwiazdki
(ma to zapobiec podejrzeniu hasta przez osobg niepowotang).

WAZNE !!!

Wielokrotnie jeszcze bedziemy zastrzegal, Ze rozme czynnosci mogq
przebiega¢ w rozny sposob (lub w ogole nie wystepowaé jak w
przypadku logowania) w zaleznosci od ustawien (konfiguracji)
Windows. Wynika to z tego, ze Windows jest systemem bardzo
elastycznym 1w zaleznosci od upodoban uzytkownikow mozna wiele
rzeczy w nim zmieniac¢. W tym samouczku staramy sie zatozy¢, ze masz
w miare typowq konfiguracje Windows. Musisz jednak pamietac, ze
niektore operacje trzeba bedzie wykonaé¢ na Twoim komputerze W
nieco zmodyfikowany sposob.

Po wykonaniu wszystkich wymienionych na sgsiedniej stronie czynnosci
system operacyjny Windows jest juz uruchomiony (zatadowany do
pamieci operacyjnej) 1 gotowy do dziatania. Mozesz rozpoczaé prace.
Przyjrzyjmy si¢ jednak na wstepie wygladowi ekranu.
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Czy jest okno powitalne

Wyglad ekranu (jak wigkszos¢ rzeczy w Windows) jest latwy do
modyfikacji, dlatego tez moze roznie wyglada¢ u r6znych uzytkownikow.

Po wystartowaniu systemu Windows 7 na ekranie moze, ale nie musi
(znowu ta elastycznos¢ Windows!), pojawi¢ si¢ okno powitalne z
napisem na gorze Wprowadzenie.

Przejdz do trybu online, aby dowiedzie¢ sie, co nowego w systemie

Windows 7
" Odkry nowe torkepe, Kére porwels > Przefd do trybu online, aby dowiedzied sie wiecej
wigkire bespiecieriatvwe | Coenpad wigcey

peryjeminedei ¢ kormystania r komputera P
« Dioswieds sie wizystkiego, crego | r
petreebujest, abry skonlgueewad swll 2 I I I .

komputer

3 i -
Precylé d ryb oriline, abry ersonalinuj eysiarm Windows ‘1 Trarciferuj plils § uslinvicena £ iniego
dowiedried 3¢, 0 NOWEHO w HyIte... komputers

Wikarnstaj grupe demowy de i Wybierz czas peaiadamiania o __J Proejd? da trvhu online i pobier
‘ udostépriania danych innym ke, amianach na kompaterze o pakiet Podstawowe programy 'Win.

%

v : !
.*g s % Dicedaj nowsych utyticownikiu do Trriiesh witllooSé tekstu
=

kemgubera . wiylwaellanego na ekrarne

Moze si¢ takze pojawi¢ inne, ale podobne okno wprowadzone przez
producenta Twojego komputera.

Okno powitalne stuzy wtasnie do powitania uzytkownika 1 zachgca do
wykonania niektorych czynnoéci. Wszystkie te czynnosci mozna
wykona¢ réwniez w inny sposob — nie tylko z poziomu okienka
powitalnego. W tym samouczku z okienka powitalnego nie begdziemy
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korzysta¢ i1 wkrotce, zaraz po nauczeniu Ci¢ operowania mysza i
klikania, pokazemy jak je zamkna¢ (str. 21.).

Jesli okienko powitalne si¢ nie pokazato, to Twdj ekran powinien
wyglada¢ mniej wigcej (znow ta elastycznos¢ Windows!) w ten sposob.
ZwykKle na ekranie jest kilka ikon (obrazkow, ktore symbolizuja jakies
obiekty, zwykle pliki lub programy i ktorych klikniecie powoduje
wykonanie jakichs czynnosci na tych obiektach — na razie nic z nimi nie
rob). Na rysunku ponizej jest ich jedenascie.
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Jesli przy starcie systemu otworzylo si¢ jakie$ inne okienko, to podobnie
jak w przypadku okienka powitalnego, na razie je zignoruj. Zamkniesz je
w ten sam sposdb, co okienko powitalne — patrz str. 21.
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Nie bdj sie myszy

Mysz jest podstawowym narzedziem uzytkownika do wydawania polecen
systemowi Windows (a za jego posrednictwem poszczegdlnym progra-
mom komputerowym i cze$ciom sktadowym komputera). Teoretycznie
mozna obstugiwa¢ Windows jedynie za pomoca klawiatury, lecz nikomu
tego nie radze¢. (Podobnie teoretycznie mozna doj$¢ pieszo z Warszawy
do Madrytu, lecz jako§ wszyscy lataja samolotami lub jezdzg pociggami 1
samochodami.) Klawiatura stuzy przede wszystkim do pisania i wprowa-
dzania danych. W notebookach funkcj¢ myszy petni zwykle touchpad —
niewielki prostokatny obszar ponizej klawiatury, ktory reaguje na dotyk
palca. (Zalecamy jednak dokupienie myszy do notebooka — praca bedzie
wygodniejsza.)

Podstawowa funkcja myszy jest przesuwanie wskaZnika myszy. \Wskaz-
nik to taki obiekt na ekranie komputera, ktory odwzorowuje ruchy myszy
na biurku (lub palca na touchpadzie). Moze on przybierac rozne ksztatty,
z ktorych najczgsdciej wystgpujacym jest strzatka z duzym grotem.

Inng nazwag na wskaznik myszy jest kursor myszy a potocznie moéwimy
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:

B: Mysz pierwszy raz w reku D str. 162.

UWAGA

Od tego momentu rysunki w tej ksigzce robione sq przy ustawieniach ekranu specjalnie
przygotowanych na potrzeby tego samouczka. Poszczegdlne elementy bedg wieksze niz u
Ciebie na ekranie, by lepiej byly widoczne na czarnobialych rysunkach w tej ksigzce.
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2. Wskazywanie. Przesun wskaznik na przycisk Start znajdujacy sie
w lewym dolnym rogu ekranu. W ten sposob wskazates przycisk
Start. Oznaka, ze prawidtowo to zrobites, jest pojawienie si¢ ety-
Kiety z nazwa przycisku. Prawidlowe wskazanie wymaga, aby czu-
bek grota strzatki znalazt si¢ w obszarze przycisku.

3. Klikanie. W momencie wskazania przycisku Start nacisnij i od ra-
zu zwolnij lewy przycisk myszy (lub lewy klawisz pod touch-
padem). Czynno$¢ takg nazywamy Klikaniem. Tak, wiemy, ze to
stowo nie najlepiej brzmi po polsku, ale nikt jeszcze nie nazwat tej
podstawowej komputerowej czynnos$ci tadniej a przy tym rownie
zwigzle. Stowa tego bedziemy uzywaé w tym samouczku niezli-
czong ilo$¢ razy, gdyz za pomoca klikania wykonujemy mndstwo
czynnosci. W tym wypadku (klikniecie przycisku Start) rozwingli-
$my menu startowe, gldowne menu systemu Windows.

WAZNE !!!

Podstawowe czynnosci w Windows wykonujemy za pomocqg klikania.
Klikanie polega na najechaniu wskaznikiem na dany obiekt oraz
nacisnieciu i natychmiastowym zwolnieniu lewego przycisku myszy
(lub lewego klawisza pod touchpadem).

Niektore czynnosci w Windows mozna wykona¢ za pomocq klikania prawym przyciskiem.
Bedziemy to zawsze wyraznie zaznaczaé. Tam, gdzie bedziemy pisac po prostu o klikaniu,
zawsze bedzie chodzié¢ o naciskanie lewego przycisku. Niektére myszy majq takze srodkowy
przycisk, ktory jest jednak uzywany rzadziej i nie przez wszystkie programy. Nowoczesne
myszy majq takze zwykle pokretto przewijania, ktora moze stanowié alternatywne narzedzie
do przewijania zawartosci okien na ekranie — patrz strona 44.
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Menu startowe

Kliknigcie przycisku Start powoduje rozwinigcie menu startowego.
Ponownie podkreslamy, ze w zaleznosci od konfiguracji komputera,
zainstalowanych na nim programow i historii pracy na tym komputerze
wyglad menu startowego bedzie r6zny na réoznych komputerach.

Menu (w jezyku komputerowym a nie restauracyjnym) oznacza zbior
mozliwych do wykonania czynnos$ci. Poszczegdlne sktadniki menu
wybieramy réwniez przez klikanie. Sktadniki menu ze strzatka to furtki
do nastepnego poziomu menu. Aby je rozwingé, wystarczy wskazanie
wskaznikiem.
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1. Kiiknij dowolne puste miejsce na pulpicie. Menu startowe zniknie.
Mowimy, ze zostato zwiniete.
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Zamykanie okna powitalnego

Jesli przy starcie systemu Windows pojawilo si¢ na Twoim ekranie
okienko powitalne (i/lub) jakie§ inne okna, to uzyjesz teraz swoich
umiejetnosci operowania myszka, aby je zamknag¢. Jesli nie masz na
ekranie zadnych otwartych okien, to pomin to ¢wiczenie i przejdz na
nastepng strong.

Okna w systemie Windows zamykamy zwykle poprzez kliknigcie
przycisku Zamknij X umieszczonego standardowo w prawym gérnym
rogu okna.

1. Umie$¢ wskaznik myszy na przycisku Zamknij okna powitalnego.
Po krotkiej chwili ukaze si¢ w komiksowym dymku nazwa tego
przycisku. Kliknij ten przycisk. Okno zostanie zamkniete.
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W podobny sposéb zamknij wszystkie inne okna, je$li pojawity si
takie przy uruchamianiu Windows.
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Pulpit Windows

Twoércy systemu operacyjnego Microsoft Windows zorganizowali ekran
jako odpowiednik pulpitu biurka. Komputer osobisty stuzy przede
wszystkim (cho¢ nie tylko) do wykonywania czynnosci biurowych, ktore
w erze przedkomputerowej wykonywalo si¢ na biurku a doktadniej na
jego blacie (pulpicie). Ekran ma wigc przypominaé pulpit biurka, na
ktérym leza r6zne dokumenty, skoroszyty (foldery) i narzgdzia biurowe.

Typowy ekran nowego komputera z systemem Windows 7, bezposrednio
po jego uruchomieniu, moze wyglada¢ mniej wigce;j tak:

- ikony — graficzne przedstawienie roznych elementéw
by M
w »
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A w wersji ustawien ekranowych przygotowanych dla potrzeb tej ksigzki
(zeby rysunki ekranu wychodzity wyraznie w czarnobiatym druku) tak:
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przycisk Start

Na pasku Szybkie uruchamianie znajduja si¢ ikony Twoich
najwazniejszych programow. Stanowig one dodatkowy, najszybszy i
najprostszy sposob ich uruchamiania.

Wyglad ekranu (jak wigkszo$¢ rzeczy w Windows) jest tatwy do
modyfikacji, dlatego tez moze roznie wyglada¢ u ré6znych uzytkownikdw.
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Zamykanie Windows i wytaczanie komputera

Umiejetno$¢ przesuwania Wskaznika, wskazywania nim i Kklikania

wykorzystamy teraz do wykonania praktycznej czynno$ci — zamknigcia
Windows.

WAZNE !!!

Nigdy nie wylqczaj komputera przed zamknigciem systemu Windows.
W czasie zamykania komputer wykonuje pewne czynnosci, ktorych
zaniechanie moze spowodowac komplikacje przy ponownym
uruchamianiu systemu.

1.  Kiiknij przycisk Start. Wyswietli sie¢ menu Start.
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C: Zamykanie Windows
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2 str. 164,
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2.  Kliknij przycisk Zamknij. System Windows dokona automatycznie
wszystkich potrzebnych czynnosci wstepnych, aby bezpiecznie wy-
taczy¢ komputer a nastepnie go wylaczy.

Zamykanie Windows przebiegnie w ten sposob, jesli doktadnie wykonywales wszystkie po-

lecenia tej lekcji. W przysztosci mozesz sie spotkaé z przypadkiem, zZe system bedzie Cie

Jjeszcze pytal, czy zapisaé na dysku dokumenty, ktore nie zostaly uprzednio zapisane.

©

To juz koniec pierwszej lekcji. Nauczyle$ sie na niej operowaé myszg
komputerowa 1 wiacza¢ 1 wylacza¢ Windows. Na lekcji nastepnej
nauczymy Cig¢ pracy z oknami.
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Lekcja 2
Windows to okna

Nawet jesli nie znasz jezyka angielskiego, to wiesz zapewne, ze stowo
windows oznacza okna. Nazwa ta zostala dobrana bardzo trafnie. W
systemie Windows okna sg najwazniejszymi obiektami pojawiajacymi si¢
na ekranie. Na tej lekcji nauczymy Ci¢ podstawowych cech okien i
najwazniejszych czynnosci, jakie mozesz na nich wykonywac. Poznasz
takze inne obiekty, takie jak ikony, okienka dialogowe, karty, pola czy
menu.

Na tej lekcji:

Uruchamianie programoOw ..........cccccoeeererenesieeniesie s 26
OKNO PrOgramMU....cc.ceecieeiieeiie et see e e et e st sae e sreeennee s 28
Wybieranie ODIEKIOW ...........cooiiiriiiiiieeee e 36
Przesuwanie 0DIEKIOW ..........cccoeviiiiieicese e 38
Zmiana rozmiarOW ObIEKIOW ............cccveviviieiieiiercc e 39
Otwieranie FOIAErOW ..........c.ooevviieieiece e 40
Praca na Kilku oKNach ..o 42
Przewijanie zawarto$Ci OKNA........ccovveiiiiiiiiiiicieses e 44
Tradycyjne Menu OKNa..........ccoeiieiieiieie e 46
OKIeNko dIalOgOWE .......ccviiieiiieieec e 50

Na poczatku lekcji wykonaj nastepujace czynnosci:

1.

Jesli Twoj komputer jest wylaczony, wiacz go, tak jak si¢ tego na-
uczyles$ na poprzedniej lekcji (strona 14.).

Jesli pojawi si¢ okienko powitalne lub/i inne okna, to je zamknij,
tak jak si¢ nauczyte$ na stronie 21.

25



Uruchamianie programow

Jak juz powiedzieliSmy poprzednio, system operacyjny nie jest sam w
sobie tym programem, dla ktorego kupites komputer. Jego gléwna
funkcja jest zarzadzanie programami uzytkowymi (aplikacjami), w tym
ich uruchamianie. Za chwile nauczymy Cig¢, jak uruchomic¢ prosty
program edycji tekstdw o nazwie Notatnik.

W systemie Windows istnieje wiele sposobow uruchamiania programow.
W tym miejscu zaprezentujemy najprostszy — uzycie przycisku Start i
menu startowego.

1. Kliknij Start (lewy doln

110

PLpm . B ;
B A e 104

Z menu startowego wybierz pozycje Wszystkie programy. Rozwi-
nie si¢ nastepny poziom menu.

Zauwaz, ze niektore sktadniki
tego poziomu symbolizowane
s przez roznorodne ikony —
reprezentujg one programy
komputerowe.

Ikony, ktore zajmujg dot listy
majg jednorodng postac. To
foldery menu startowego,
ktore dopiero ,,wewnatrz” po
iIch rozwinieciu zawieraja
wlasciwe programy.

3. Kiliknij folder
Akcesoria, aby go
rozwingc.
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4,  Kliknij pozycje Notatnik.

| Akcesoria
& Centrum mobilnedel w Syibemig
W Centrum symchronizac Dokumenty
o Eksplaratos Windaws
| Kallodatce Dbeary
W Marzedrie W
= Motatrik [:}
- P
_1/., Pacel 2apeiu matematycinego
i Podiscrasne pulpetu dalnegs
‘ Pelgcs F projeklodem
'\ Rejestratar dbwieku
Sticky Motes
¥ Uruchom
W Wherir polecenia
: ‘WardPad
| Winnowad perie
| Marzedeia fytlemdwe -

Muzyks

4 witecz

e . o4

WAZNE !!!

Na nastepnych stronach operacje opisang w punktach 1.-4. bedziemy
okreslac¢ w sposéb skrécony: Wydaj polecenie (albo wybierz): przycisk
Start @'Wszystkie programy & Akcesoria & Notatnik.

Na ekranie (patrz nastgpne strony) ukaze si¢ okno programu Notatnik.
W nastepnym ¢wiczeniu dowiesz si¢, co mozna robi¢ z oknami w
systemie Windows. W tym miejscu zapamictaj tylko, ze:

WAZNE !!!

W systemie Windows programy dziatajg w swoich oknach.
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Okno programu

pasek tytutowy pasek menu
\
Bax tytuhy — Notabmk
Mik Edwcja Format Widok Pomod
Przyciski sterujace okna:
Minimalizuj
To okno Notatnika jest Przywrocenie w dot 1!
zmaksymalizowane Zamknij

na pasku zadan, bezposrednio na prawo od ikon paska
szybkiego uruchamiania
pojawit si¢ przycisk reprezentujacy nowootwarty program

% CREECATIR g

Na ekranie widzimy teraz okno uruchomionego programu Notatnik. Z
programu tego bedziemy jeszcze korzysta¢ na nastepnych lekcjach.
W tym miejscu nie rozpisujemy si¢ o tym, co mozna zrobi¢ za jego
pomocg (ajest to edytor tekstow, czyli za jego pomocg mozna pisaé
rozne teksty). Postuzy on nam jako przyktad otwartego okna programu.

Okno Notatnika moze zajmowac caty ekran jak na rysunku powyzej (na
ekranie wystgpuje poza nim tylko pasek zadan Windows) — mowimy
wtedy, ze okno jest zmaksymalizowane. Moze ono takze zajmowac tylko
prostokatny wycinek ekranu, jak na rysunku na nastgpnej stronie.

Nauczymy si¢ teraz, jak okno mozna maksymalizowa¢, minimalizowac,
przywraca¢ i wreszcie zamyka¢. Operacje te wykonuje si¢ za pomoca
przyciskdw sterowania okna, ktore znajdujg si¢ w jego prawym gornym
rogu.

28 Obstuga komputera z \Windows 7



1. Jesli okno Notatnika na Twoim ekranie jest zmaksymalizowane, to
kliknij przycisk Przywrdcenie w dot [, jesli nie, to przejdz do ko-
lejnego punktu.

Kolejne ¢wiczenia rozpoczniemy od okienka niezmaksymalizowanego —

jak na rysunku ponize;j.

Przyciski sterujace okna: Minimalizuj

Maksymalizuj
Zamkanij
c= -
g @ W \
Kesz HD WDk Splendid Uility
[ ==

- N
| Bz tytuhs — Natatnit =
- Plik Edycja Format ‘Widok Pomoc
.';H,i[l. I
£
Al Regovery Bumer

G

ASUS Multiframe N

(-1

To okno Notatnika nie
jest zmaksymalizowane

|

ConvoiDece T Emarlogen
Masager
ﬁ@ a D;lﬂjl"'i B= - O
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Okno programu — cd.

2.  Kliknij przycisk Maksymalizuj.

i P W

HD WDk Splendid Uility

) Bz tytuhs — Metatnie Is
Pk Edycja Format Wdok Pomot
fI

G

ASUS Multiframe N

e . o&a]a]

Okno programu Notatnik zostato zmaksymalizowane — zajmuje caly

ekran. Przycisk Maksymalizuj zmienia si¢ w przycisk Przywrocenie w
dot &l
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3. Kliknij przycisk Przywrécenie w dét [Bl. Okno zostanie przywro-
cone do poprzednich rozmiardw.

= P

1| Bez tytshs — Hatati =

Plik Edycja Format Widek Pomos |Preywrdsd v did
L 3 | 3 2 L P ) 1929

E@ - MJ“-]. - A4 mana

4.  Kliknij przycisk Minimalizuj l=l. Okno programu znika z ekranu,
ale pozostaje przycisk na pasku zadan. Program zostal zminimali-
zowany. Nie wida¢ go na ekranie, ale jest stale aktywny (nie zostal
usunigty z pamigci operacyjnej komputera).
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Okno programu — cd.

AL PTLLAISTY G T RIVTIERI FFTRS IR ST

Security

1832

FL o o2 By g N
B A e 104

5. Najedz (na razie nie klikaj) wskaznikiem myszy na przycisk Notat-
nika na pasku zadan Windows na dole ekranu. By pomoc, Ci upew-
ni¢ sig, ze jest to wlasciwy przycisk, Windows pokaze najpierw mi-
niaturke okna powyzej przycisku.

o W

HO VDeck Splendid Uility
1] Biez tytuha — Notatnid =|E| &
Plik Edycja Farmat Widok Pormoe

g E e

-\

il

ASUS Multiframe M

6. © Najedz teraz wskaznikiem myszy na t¢ miniaturke. Ukaze si¢ okno
Notatnika o rzeczywistej wielkosci. Teraz musisz jednak klikngé¢
miniaturke, by pozostato ono na ekranie na state. Gdy jestes pewien
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potozenia przycisku na pasku zadan mozesz od razu klikng¢ sam
przycisk, nie czekajac na ukazanie si¢ miniaturki.

7.  Kliknij przycisk Zamknij 2. Okno programu zostaje zamkniete
a przycisk symbolizujacy program zniknie z paska zadan. Zakon-
czytes w ten sposéb sesje pracy programu Notatnik (zostal on usu-
nig¢ty z pamigci operacyjnej komputera).

L B
=

L 4

Kesz HD WDk Splendid Uility

| Bex tytuhs — Natatnik
Plik Edycja Format ‘Widok Pomod

uy I
»

Al Reownny Bumer

al--/‘r‘

ASUS Multiframe N

)

Conotec. NI
Miaramger
ﬁ@ = D;lel-:h FL | | el g mﬁn

Jesli procz wykonywania tych ¢wiczen probowales z ciekawosci cos napisac¢ za pomocq
programu, to pojawi si¢ pytanie, czy chcesz zapisac efekt swojej pracy. Odpowiedz Nie
zapisuj (klikajqc odpowiedni przycisk). O zapisywaniu na dysku dowiesz si¢ na stronie 76.
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Drugi sposob uruchomienia programu

Pierwszy sposdb uruchomienia programu Notatnik pokazaliSmy na
stronie 26. Wymagal on znajomosci potozenia ikony tego programu w
menu startowym, to znaczy trzeba bylo wiedzie¢, ze znajduje si¢ ona w
folderze Akcesoria.

Pokazemy teraz inny sposob wymagajacy z kolei znajomos¢ jego nazwy,
ale nie wymagajacy znajomosci potozenia jego ikony.

1. KiIiknij przycisk Start, by otworzy¢ menu startowe.

Moze si¢ teraz zdarzy¢, ze sktadnik Notatnik znajdzie si¢ ,,na
wierzchu” menu. Dzieje si¢ tak, gdyz Windows ,,pamieta” jakie
programy uruchamiate$ ostatnio i utatwia do nich dostep. Jesli-
bys jednak dtugo Notatnika nie uzywal, to zostatby on wyparty z
wierzchu menu przez inne programy. Dlatego pokazemy ponizej
jak sobie radzi¢ w takiej sytuacji.

.
lm_— Pairil Shog Pro Photo X1
___,] Natsnik ¥

ﬂ' Wieowadzenie ¥

Dbeary

Muzyls
Windows Media Center .

o Kalulator

Stacky Mabes

EJQ Marpad rie Whycirarne

Pragiam Lups

Prosgrasy oy e

Pomaod | obshaga techniczna

Wizystide programy

\ -
o = ~L FL e ol i a4 H:I.':-H

2.  Kliknij w polu z napisem Wyszukaj programy i pliki.
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Programy (1)
<~ Hofainlk g
L
Panel stfrowand (4)

instaly gadzet

+ Whybwietl wigos) wyrdodw

gl \ J Zamirej | »

fﬂ\@ = O [&d] —————

3.  Zacznij tam pisa¢ stowo Notatnik. Pisania nauczymy cie
gruntownie na lekcji 3. od strony 62. Teraz wystarczy Ci wie-
dzie¢, ze masz naciska¢ odpowiednie litery na klawiaturze.

‘ Niewazne, czy uzyjesz duzych, czy matych liter.

4. Zauwaz, ze na gorze menu startowego znalazt si¢ sktadnik Notat-
nik. Kliknij go, by otworzy¢ ten program.

5.  Upewnij sig, zeby Notatnik nie byl zmaksymalizowany (patrz str.
28.).
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Wybieranie obiektow

Praktycznie kazdy element Windows i1 programéw windowsowych
nazywamy obiektem. Obiektami sg okna, ikony, paski, foldery, pliki a
nawet pulpit. Pozniej dowiesz si¢ rowniez, ze kazdy obiekt ma swoje
wlasciwosci. Podstawowa operacja, jesli chodzi o obiekty, jest
wybieranie. Rozne operacje mozemy wykonywaé jedynie na obiekcie
wybranym.

1. KiIiknij okienko programu Notatnik.

Zauwaz, jaki kolor (standardowo stalowo-bigkitny) ma pasek tytutowy
programu (to ten z napisem Bez tytulu - Notatnik) i ze przycisk progra-
mu na pasku zadan jest ,,wciSniety”. Oznacza to, ze okno Notatnika jest
w tym momencie wybrane lub inaczej — aktywne.

TR

K5z H Ve Spbendid Utility
i - B
Bez tyluhs — Matatnik L —

Pik Edycja Format Widok Pomod

)
pIr
Al Recowery Bumer

’ Yy

ASUS Multéframe M

&

ControdDeck SmariLogon

Manager ;}
5e .. © FoglS e e

2.  Kliknij dowolny pusty obszar pulpitu.

Okno programu Notatnika przestaje by¢ wybrane. Jego pasek tytutowy
ma teraz inny kolor (trochg wyblakly) a przycisk programu nie jest juz
»wcisniety”. Na naszych czarno-biatych rysunkach wyraznie tego nie wi-
da¢, ale na Twoim kolorowym ekranie na pewno zauwazysz réznice.
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Po kliknigciu pustego obszaru pulpitu nie jest wiec wybrany zaden kon-
kretny obiekt.

3.\ Kliknij teraz jaka$ ikone (np. Kosz). Teraz ona jest wybrana.

:‘:l} ;8 %

HO VDeck Splendid Uility

1| Bez tytuhs — Metatri =Bl ¥
:';:,VJ
r
Al Regovery Bumer
"y
AT Multframe M
“p -J
ControdDeci SmartLogon
Manager
T P = = = A - . 1850
ﬂ# pes D,lﬂj‘-h S

Jesli po kliknigciu ikony otworzy sig okienko (mozliwe jest to przy niektérych ustawieniach
lub, gdy klikngles podwojnie raz za razem), to je zamknij. Robi sig to w ten sam sposob, co
zamkniecie kazdego innego okna, a wiec przez nacisniecie przycisku Zamknij 2£ w prawym
goérnym rogu okna.

4,  Kliknij teraz dowolne miejsce okna Notatnika lub przycisk Notat-
nika na pasku zadan. Okno Notatnika zostaje ponownie wybrane.
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Przesuwanie obiektow

1. Wskaz wskaznikiem jaka$ ikone, np. Kosz, naci$nij lewy przycisk
myszy i - nie zwalniajgac go - przesun wskaznik razem z ,,uchwy-
conym” obiektem na inne miejsce. Zwolnij przycisk myszy.

\ = 5 s
l ii I w,
- 4 Fﬁ EJ -
Koz HD VDeck sperdid LRility =
Bez tytuhs — Netatri =
Pik Edycja Format Widok Pomod
.;'1 I |
pIr
Al Recowery Bumer
#y
ASUS MultFrame N
F iE |
ControdDeck SmariLogon
Manager
5e . O &9 = i el o

Obiekt zostanie przesuni¢ty na miejsce, w Ktorym zwolniles przycisk
myszy. Ta metoda przesuwania nazywana jest w systemie Windows me-
toda ,,przeciagnij i upusc”.

2.  Przesun ikone z powrotem w poprzednie miejsce.

3. Przesuniemy teraz okno programu Notatnik. Przebiega to tak samo
jak w poprzednim punkcie, z tym ze na poczatku musimy wskazac¢
pasek tytulowy programu (ten z napisem Bez tytulu — Notatnik).
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Zmianarozmiarow obiektow

1. Najedz wskaznikiem na dowolng krawedz okna Notatnika, tak aby
zmienit ksztalt na dwustronng strzatke.

5 —_

“
[J Fﬂl I] -
HI ViDeck Spheredic LHility K5z

Bez tytuhs — Netatri =
Pik Edycja Format Widok Pomod

#y

ASUS Multéframe M

&

ControdDeck . SmariLogon
Manager
B2 . o élla e il Af
2. Naci$nij teraz przycisk myszy i - nie zwalniajac go - przesun

wskaznik razem z ,,uchwycong” krawedzig okna na inne miejsce.
Nowa krawedz znajdzie si¢ w miejscu, w ktorym zwolnisz przycisk
myszy.

Pozostate krawedzie pozostaty na swoich poprzednich miejscach. Mo-
zesz w ten sposOb zardwno zwigkszac, jak 1 zmniejsza¢ rozmiar okna.
Sprobuj wykonaé t¢ sama operacje na innych krawedziach okna.

3. Sprébuj teraz rozpocza¢ od umieszczenia wskaznika na jednym z
rogow okna. Zmieni si¢ on wtedy w ukosna dwustronng strzatke.
Mozesz teraz przesuwac jednoczesnie dwie krawedzie (pionowg i
poziomg) okna. Sprobuj na przyklad za pomoca jednego ruchu
zwigkszy¢ szerokos¢ 1 zmniejszy¢ wysokos¢ okna.
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Otwieranie folderow

Na pulpicie mozesz mie¢ trzy rodzaje ikon: ikony folderow, skrotow i
plikow (programow i dokumentow). W tym miejscu zajmiemy si¢ ikong
folderu, a doktadniej ikong Komputer.

1.  Jesli na pulpicie nie masz ikony folderu Komputer, to kliknij przy-
cisk Start, by rozwing¢ menu startowe, nastepnie kliknij prawym
przyciskiem myszy pozycje Komputer i z rozwini¢tego menu pod-
recznego wybierz Pokaz na pulpicie.

Centralnym pojeciem Windows jest pulpit, co symbolizowa¢ ma pracg na
pulpicie biurka. Tak jak na zwyklym biurku, na pulpicie mogg byc¢
umieszczone foldery — czyli odpowiedniki biurowych skoroszytow, czy
0golnie — zbiorow dokumentow. Omowimy je szerzej na lekcji 4. Foldery
s zorganizowane hierarchicznie, to znaczy jedne foldery moga zawieraé
inne, te nastgpne itd. Folderem najwyzszego rzedu jest Pulpit, ktory za-
wiera z kolei foldery reprezentowane graficznie wlasnie na pulpicie w
postaci ikon. Jedng z tych ikon jest ikona Komputer. Reprezentuje ona,
jak sama nazwa wskazuje, poszczegolne skladniki systemu
komputerowego, na ktorym pracujesz. By przekonac¢ si¢, jakie sktadniki
zawiera, folder nalezy otworzyc.

WAZNE - PODWOJNE KLIKNIECIE !

Podwaojne klikniecie jakiegos obiektu, to nie jest doktadnie to samo, co
zwykte dwukrotne kliknigcie pojedyncze. Aby system Windows
zrozumiat Twoje klikniecie jako podwojne, musi ono by¢ dokonane raz
za razem w odpowiednio krotkim odstepie czasu. Poniewaz niektorym
poczqgtkujgcym sprawia to trudnosci, istnieje alternatywa.
Rownowazne podwdjnemu kliknieciu jest klikniecie pojedyncze
wybierajqce obiekt, po ktorym musi nastqgpic¢ nacisniecie klawisza
Enter na klawiaturze.

2. Sprobuj otworzy¢ folder Komputer za pomocg podwdjnego klik-
ni¢cia. Polega ono na wskazaniu wskaznikiem wlasciwego obiektu
(w naszym wypadku ikony folderu Komputer) i szybkim wykona-
niu dwoéch kliknigé, jednego po drugim. Decydujace znaczenie ma
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tu zastosowanie wtasciwego (krotkiego) odstgpu czasowego migdzy
Kliknigciami. Nie sposob tego opisaé, musisz nabraé wprawy przez
éwiczenia.

Jesli dokonates prawidtowego podwojnego kliknigcia folderu Komputer,
to folder ten natychmiast si¢ otworzy (patrz rysunek na dole tej strony).
Przejdz do nastgpnego ¢wiczenia — Praca na kilku oknach.

Jesli ciagle nie mozesz otworzy¢ okienka Komputer, oznacza to, ze
masz trudno$ci z wilasciwym wykonaniem podwdjnego kliknigcia.
Tworcy Windows przewidzieli Twoj problem i stworzyli alternatywe
podwadjnego Kliknigcia. Przejdz do punktu ponize;j.

3. Upewnij sig, ze ikona folderu Komputer jest wybrana (jesli nie, to
wybierz jg przez pojedyncze kliknigcie). Nastepnie nacisnij na kla-
wiaturze klawisz Enter (oznaczony czesto przez ¢,). Teraz folder
zostanie juz na pewno otworzony.

. e E (7 - .
= e =]
Eorkr (e R b Woemputer B - | 45 TesTukar: & i =
Organing = WiMciwoso systemu i - [7]
e === -
aegl = Dolaamenty 4 Dryski twarde (2]
o 4. Muzyic ——
Al Recovery Bamal | -5 Otrazy —_——
K wideo L
; DT, (D
- adl Grupa domawa
| d
#r : ST
ASUS Multiframa LS Komputer d |rzadzenia 7 wyrmnienmymi nosnikami [P (1)
& 05 (C .
ASUS Geu T FILA
1
! E ,’h AMD Attlon(tm) X2 Dual-Cone QL-65
r ——rr
Controd{eck SmartLogaon
Manager
P [ == [ megl [ - i = (k013 L]
@ 0 ] TR
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Praca na kilku oknach

Otwarte zostato okno folderu Komputer. Na Twoim ekranie moze ono
wygladac¢ troche inaczej niz na naszych rysunkach. Inne takze moga by¢
relacje migdzy dwoma oknami — oknem folderu Komputer i oknem
programu Notatnik. Jesli okno folderu Komputer jest u Ciebie
zmaksymalizowane, to je Przywro¢ w dot 2l (patrz strona 28.).

1. Kiiknij dowolny odstoniety obszar okna programu Notatnik. Okno
zostanie wybrane. Jesli okna na siebie czg$ciowo zachodza, to wy-
brane okno wychodzi ,,na wierzch”. Wybrane moze by¢ tylko jedno
okno naraz, tak wiec okno folderu Komputer automatycznie prze-
staje by¢ wybrane.

2.. W podobny sposéb wybierz teraz okno Komputer.
= - 5.9 -

e - . -
Bez tytuhy = Notabnik o 5] ———

Pk Edycja Format ‘Widok Pomoc

Al Recowery Bume

l Wik

ady Grupa domowa
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ASUPS MultFrame A Kamputer 4
& 05 (C
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ControlDeck ‘a:;.ll:ﬁzz:‘:n
@ e /¢ T—i\ m - mli el R

3.  Wyhbierzesz teraz ponownie okno Notatnika, ale w inny sposéb.
Kliknij przycisk reprezentujacy to okno na pasku zadan Windows.
Gdy nie jeste$ pewien, ktory to przycisk, najedz najpierw na niego,
by ukazata si¢ miniaturka okna (patrz str. 32.)

4. W podobny sposéb wyhierz znowu okno Komputer. Poniewaz jest
ono jednym z mozliwych okien Explorera Windows (o ktérym to
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programie powiemy pdzniej), ktory ma przy ustawieniach standar-
dowych swoja ikonke na pasku Szybkie uruchamianie, jego przy-
cisk znajdziesz prawdopodobnie na tym pasku blizej przycisku
Start.

A teraz w dowolny sposéb wybierz okno programu Notatnik.

Kliknij przycisk Zamknij 2 okna programu Notatnik. Okno znik-

nie z ekranu.
L4 G@'* b Eoenputer # | P | —————
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Przewijanie zawartosci okna

Przyjrzymy si¢ teraz blizej zawartosci folderu Komputer. Folder ten re-
prezentuje konfiguracje komputera — a doktadniej mowiac, pokazuje te
urzadzenia, ktére stuzg do przechowywania i wymiany danych. W zalez-
nosci od konfiguracji folder ten moze si¢ nieco r6znic.

1. Zmniejsz oba wymiary okna folderu Komputer. (Nauczyles sie te-
go z ¢wiczen na stronie 39.)

Spojrz na wyglad zmniejszonego okna. Zauwaz, ze w oknie przestata si¢
miesci¢ cala jego zawartos¢, pojawil si¢ natomiast jeden lub dwa paski
przewijania, stuzace do przewijania zawartosci okna. Paski te pojawiaja
si¢c w miar¢ potrzeby, gdy zawartos¢ okna nie miesci si¢ w jego
ustalonych wymiarach, przy czym moze pojawic¢ sig¢ tylko jeden z nich.

2. Przewijaj zawarto$¢ okna na rdzne sposoby pionowo:

[ L [E] | @ przesuwaj
. (w ten sam
Q@?‘fk » Komputer » v| & |[ P sposéb  jak
inne obiekty
Organizuj * > SR 1 @ — patrz stro-
. na 38.) pole
& A 05 (C) A ) P"
» Dokumenty oo przewijania
- . Muzyka @ o i .
> Muzy ™ 90,2 GB wolny Ciggtego;
dafie 3 DATA (D) |- | b) Klikaj ob-
- & wideo - [ szar pomie-
" 101 GB wolny: / dzy strzatkg
przewijania
4% Grupa domowa 4 Urzadzenia z ... (1) a polem
] < i ’/ przewijania,
) by spowo-

dowa¢ duze skokowe przewijanie;

c) klikaj strzatki przewijania, by spowodowaé mniejsze skokowe przewi-
janie;
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d) jesli w swojej myszy masz pokretto przewijania, sprobuj przewijaé
okno poprzez jego krecenie.

3.  Powigksz teraz rozmiary okna. Powinien znikngé przynajmniej je-
den z paskow przewijania.

W identyczny sposob korzystamy z paskow przewijania we wszystkich
innych oknach, w ktérych si¢ one pojawia.

Tak na przyklad wyglada okno programu Word z tekstem tego
samouczka. Zwrd¢ uwage na pasek przewijania po prawej stronie.

/E.-_, d9-0& ¢ Owinvis.doc [Tryb sgodnedci] - Micresolft Ward (Wersja prabiy = @ X
- Harzedzia ghowne Wistaaianie Uikkad stroey Crehwokaria Kprespandendgs ReoNGjS widaok Drsdati L

& Times New Roman s o EE L"‘_E' 'I’ 'l',. % Ee)

A 1 AGBMCED:
BJ Q- x| FSEaWE| ° AaE aa 3 o~
g e - # & £ h Zmisn rlinee

7| B2 A da A A - -l Legenda T Naghiw gt v -

Schowek M Crlonks J Akapit ] Shyle =

@-:---l---g- ENEE N LR

3. Powdeksz teraz rozmiary okna. Powinien miknad provnajmnie
jeden z pagkdo preendjania

Widentvemy gpossh kornvstamy 7 pagkdnr proevdjania we wervetkich
mnveh oknach, w ktarveh sic one pojania,

Tak na pravidad wvglada obmo progranm Word 7 telestem tego famoucz.
ka Zowdd wwage na pasek przevdjania po prawe] stronie

[— : u -
CSron 43zl | Wi 07 B Pelski oskal | 70 T e
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Tradycyjne menu okna

1.  Ponownie uruchom program Notatnik.

Spojrz na obszar bezposrednio pod paskiem tytutowym. Znajduje si¢ tam
menu programu, ktore stuzy do wydawaniu programowi polecen. Pole-
cenia mozna wydawa¢ za pomoca klawiatury, co oméwimy na str. 70.,
badz — prosciej — mysza. Sprobujmy teraz w inny sposob niz dotychczas
zamkng¢ okno Notatnika.

Dotychczas poznate$ inne menu — menu startowe Windows wywotywane
przyciskiem Start. Kazde menu stuzy do wybrania z niego jakiego$
sktadnika, co powoduje albo wykonanie jakiego$ polecenia (czyli wyko-
nanie przez program jakiej$ czynnosci), albo wywolanie nastepnego me-
nu. Menu startowe zawiera sktadniki dotyczace systemu Windows i za-
sobow catego komputera, zas menu poszczegdlnych okien — sktadniki
dotyczace tego okna. W oknach programéw sg to sktadniki powodujace
wykonanie poszczegdlnych, dostgpnych w danym programie czynnosci.

2.  Kliknij pozycje Plik w menu.
\

\I Bez tytutu — Notatnik =Ni=n X
[ﬂ] Edycgja Format Widok Pomoc

Nowy Ctrl+N

Otworz... Ctrl+0

Zapisz Ctrl+5

Zapisz jako...

Ustawienia strony...
Drukuj... Ctrl+P

koncz

W A

/

3. W menu nizszego stopnia, ktore sie rozwingto, kliknij Zakoncz.
Notatnik zostanie zamknigty.

WAZNE !!!

Operacje opisang powyzej bedziemy dalej opisywac w nastepujgcy
sposdb: ,,Wydaj polecenie (albo wybierz) Plik & Zakoncz”
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Przyciski zastepujgce menu

Spojrz teraz na okno otwartego folderu Komputer. Jest to okienko nowej
generacji, ktore jest ostatnio lansowane przez firmg¢ Microsoft. Zamiast
tradycyjnego menu mamy tu zbidr przyciskow. Niektore z nich stuza do
wywotania jakiego$ konkretnego polecenia — inne (te ze strzatkag w dot)
stuzg do rozwinigcia menu pionowego.

1. Kiiknij przycisk Organizuj w oknie Komputer. Spowoduje to
rozwinigcie menu pionowego.

NS

= |i,¥ » Komputer » v| 44 || Przeszukaj: Komputer P |
Orga\izuj \ Wiasciwosci systemu  » S 1 e
Wytni ae (2) ;]
Kopiuj (&)
- 2 GB wolnych z 116 GB
Cofnij
Wykonaj ponownie ATA (D)
Zaznacz wszystko fl GB wolnych z 101 GB E
— Ukiad ' | z wymiennymi nosnikam... (1)
Opcje falderow | wyszukiwania
Usufi acja dyskow DVD RW (E:)
Zmien nazwe ¥,
Usur wiasciwosci
Wihasciwosci hlon(tm) X2 Dual-Core QL-65
- 7amknii

2. Kliknij pozycje menu Zamknij. Okno zostanie zamknigte.
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Lewe Alt przywotuje niewidoczne menu

1. Ponownie otworz okno folderu Komputer.

2. Nacis$nij klawisz lewy Alt. (Na klawiaturze sg dwa klawisze Alt —
prawy i lewy — patrz nastgpna lekcja i rysunki na stronie 66. i 67.
Prawy stuzy do uzyskiwania ,,polskich liter”.) Zauwaz, ze spowo-
dowato to ukazanie si¢ tradycyjnego menu. Jest to ukton dla zwo-
lennikoéw tradycyjnej obstugi programow.

= | E] el |
QO |Z,¥ » Komputer b v|4v1- || Przeszukaj: Komputer ~ R |
Edycja Widok MNarzedzia Pomoc
rganizuj * Wiaéciwosci systemu  » == - 1 @
‘. Dokumen oy . i
i Y 4 Dyski twarde (2)
4 Muzyka
0s (C)
= Obra
e —, —
& wideo "W 90, GB wolnych z 116 GB =
i DATA (D)
1\3 Grupa domowa .
" 101 GB wolnych z 101 GB
& Komputer 4 Urzadzenia z wymiennymi nosnikam... (1)
& 05 (C) 1 A 1
. ASUS Grupa robocza: FILA
k,* ASUS Procesor: AMD Athlon(tm) X2 Dual-Core QL-65

Z tradycyjnego menu wydaj polecenie Plik @ Zamknij, by
zamkna¢ okienko.

ZAPAMIETAJ'!!

Gdy na gorze okna jakiegos programu nie widzisz tradycyjnego menu,
sprawdz czy nie mozna go przywotac nacisnieciem klawisza lewego
Alt.
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Klikniecie prawym przyciskiem myszy
wywotuje menu podreczne

Innym rodzajem menu jest tzw. menu podreczne. Dotyczy ono
wybranego obiektu i zawiera wszystkie sktadniki dotyczace tego obiektu
i mozliwych operacji na tym obiekcie. Menu podrgczne jest normalnie
niewidoczne a wywoluje si¢ je kliknieciem prawego przycisku myszy.

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy ikonke folderu Komputer.
Ukaze si¢ menu podreczne z operacjami dotyczacymi kliknigtego
obiektu — w tym wypadku folderu Komputer.

A

COTTH

Otworz

Browse with Paint Shop Pro Photo XI
% Zarzadzaj

K Scan for viruses

Mapuj dysk sieciowy...

Qdtacz dysk sieciowy...

Utworz skrot

Usun
Zmien nazwe

Wiasciwosci

2. Nie bedziemy teraz wykonywa¢ zadnych operacji z menu (Wywotu-
je si¢ je juz lewym przyciskiem myszy). Kliknij, tym razem nor-
malnie, czyli lewym przyciskiem myszy, dowolne puste miejsce
pulpitu. Menu podreczne folderu Komputer zniknie.

Lekcja 2. Windows to okna 49



Okienko dialogowe

Na ekranie czegsto pojawiaja si¢ obiekty bardzo podobne do okien, lecz
nie begdace nimi. Na tym kursie nazywa¢ je bedziemy okienkami
dialogowymi. Uzytkownik programéw komputerowych wykorzystuje je
zwykle do wybrania z listy tych opcji, wedtug ktorych chce wykonaé
jakas czynnos¢.

1. Uruchom ponownie program Notatnik.

2. Woydaj polecenie Plik @ Ustawienia strony.

Ustarwbenia strony P
Papinr Podglad
Raozmiae Leftar -
Zeidio Wihdir auldmaty ey -
Orantacis Margnesy [mikmety)
2 Plonowa Lewy, o Prawy b}
Pazinma Gy, %5 Dialny: a5
Magitwei &F

Sinpka Stana &

QK Anuba

Ukazato si¢ wtasnie okienko dialogowe pod nazwa (widoczng na pasku
tytutowym) Ustawienia strony. Stuzy ono do okreslenia wielkosci i
ksztattu strony dokumentu w Notatniku. Nam postuzy jako przyktad
okienka dialogowego.

Okienko dialogowe nie posiada, w odroznieniu od zwyktych okien,
przyciskow Minimalizuj =] i Maksymalizuj B/ Przywrécenie w dét
(poréwnaj rysunek typowego okna na stronie 28.). W jego prawym
gornym rogu znajduje si¢ tylko przycisk Zamknij X. Nie mozna
zmienia¢ rozmiarow okienka dialogowego (tak jak na stronie 39.
zmienialismy rozmiary zwyklego okna). W wickszosci przypadkoéw nie
mozna takze wyj$¢ z okienka dialogowego bez jego zamknigcia, cho¢
mozna przetaczy¢ si¢ na inne otwarte okna w Windows.
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Obszary

Elementami organizujacymi okienka dialogowe sa obszary. W jednym
obszarze zgrupowanych jest zwykle kilka elementow pod wspdlnym
podpisem, bedacym wiasnie nazwa obszaru.

Zauwaz, ze W okienku dialogowym Ustawienia strony (patrz sgsiednia
strona) wystepuja cztery obszary — Papier, Podglad, Orientacja i
Marginesy.

Obszar Papier zawiera dwa pola z lista wyboru — Rozmiar i Zrédlo.

Obszar Podglad stuzy tylko do przedstawienia wygladu kartki i nie
zawiera dodatkowych elementéw.

Obszar Orientacja zawiera par¢ pol radiowych Pionowa i Pozioma.

Obszar Marginesy zawiera cztery pola do wpisywania wartosci: Lewy,
Prawy, Gorny i Dolny.

Nie wszystkie elementy muszag by¢ w jakim$ obszarze. Pola do
wpisywania wartosci Naglowek 1 Stopka oraz przyciski OK i Anuluj
znajdujg si¢ poza nazwanymi obszarami.

O polach i przyciskach — ponizej.
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Pola

Dzigki okienkom dialogowym mozesz ustawiaé rdézne parametry
programéw komputerowych, w tym wypadku parametry wielkosci i
ksztattu strony Notatnika. Parametry te wpisuje si¢ do pol okienka
dialogowego. Czasem mozna je takze wybra¢ z listy. Najprosciej wybrac
pole klikajac w nie myszka.

WAZNE

Gdy piszemy o kliknigciu pola, nie chodzi o kliknieciu tekstu z nazwg
pola, ale o samo (najczesciej prostokqtne) pole znajdujgce sie zwykle
obok — jak w przyktadach ponizej

Na tej lekcji pokazemy kilka roznych typow pol.

Pola z listq wyboru.

1. Kliknij pole Rozlmiar (prostokatne pole a nie stowo Rozmiar).

Ustawsenia strony ﬁ
Papsr Podglyd
R oemmuar IM 7 -
16K
Ziddlo 8513
Crigniazia Al -y
AL il
& Pionowa BN}
ouble Posicand (JIS)
Paozioma /| p;:r'w
Lemes
Wiastandasdowy rozmias strony PostScript
Maglé iusluuld{JlS_l
Slopl Strona &p

oK | A

2. ¥ Kliknigcie powoduje rozwiniecie si¢ listy wielu elementéw, z kto-
rych musisz wybra¢ jeden (rowniez przez kliknigcie). Mozesz np.
zmieni¢ wielko$¢ papieru na A5.
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Pola do wpisywania wartosci

3.
Czego nauczysz si¢ pozniej (na lekcji 3.).
ne znaki.
[ Ustawienia strony
Papier
Razmiar A4
3
2radio
Qrisntacia Marginesy I%ﬂ]
@ Pianowa Lawy: Prawy 20
Pozioma Gdimy 25 Drodnry 5
M
Magéwak &F
Swopka Sxana &p
Pola radiowe

Kliknij pole Lewy (pole to definiuje wielko$¢ lewego marginesu) i
zacznij pisac¢ cyfry. W polu pokazata si¢ mala migajaca kreska na-
zywana kursorem tekstowym. Pokazuje ona miejsce, gdzie mozemy
wpisywa¢ wilasne informacje. Robimy to za pomocg klawiatury,

Zauwaz, ze w tym polu mozna wpisywac tylko cyfry. W polach do
wpisywania wartosci Nagléwek i Stopka mozna wpisywaé¢ dowol-

-

Fodglgd

QK Armluj

W obszarze Orientacja okienka dialogowego znajduje si¢ para poél
radiowych Pionowa i Pozioma.

4.

Klikaj w te pola i obserwuj, jak one dzialajag — moze by¢ wybrane
naraz tylko jedno z zestawu pol radiowych (nazwa pochodzi od
przetagcznikéw w starych typach odbiornikoéw radiowych). Kartka
moze mie¢ orientacj¢ albo Pozioma albo Pionow3.
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Przyciski OK i Anuluj

Kolejnym rodzajem obiektu obecnym w okienku dialogowym sa
przyciski. To te prostokaty z umieszczong na nich nazwg. Przyciski stuza
do wydawania polecen programowi. W niektérych wypadkach powoduja
wywolanie kolejnego okienka dialogowego. W wickszosci okienek
dialogowych wystepuja przyciski OK i Anuluj.

Po dokonaniu zmian w polach okienka dialogowego musimy je jeszcze
zatwierdzi¢ lub anulowaé. Dotyczy to wszystkich zmian, jakich
dokonate$ na wszystkich jego kartach po ostatnim przywotaniu okienka.

WAZNE !!!

@ Klikniecie przycisku OK powoduje zamkniecie okienka
dialogowego i jednoczesne zatwierdzenie wszystkich zmian, jakich
dokonates w polach wszystkich kart tego okienka od momentu jego
otwarcia.

@ Klikniecie przycisku Anuluj spowoduje rezygnacje ze wszystkich
zmian, ktorych dokonates w polach wszystkich kart tego okienka
od momentu jego otwarcia.

Listareienia slrony &

Papssr Podglgd

Hozmigr A4 -

Srdboy -

Qrnentacia Marginesy (milimsaing
@ Ficnowa Lewy ko Prawy. 90
Parzioma Géamy 25 Dolny -
g Ik &F
Sipka Sirona £p

44 uhy

1. KIliknij przycisk Anuluj na dole okienka dialogowego.

Klikniecie przycisku Anuluj jest réwnowazne kliknieciu znanego Ci przycisku Zamknij 2
znajdujgcego si¢ zawsze w prawym gornym rogu okienka.
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Karty

Wiele okienek dialogowych ma kilka kart. Kliknigcie zakladki danej karty na gorze okienka
powoduje jej wyswietlenie, tzn. zmiane wyglgdu okienka i wyswietlenie innego zestawu pol.
Notatnik nie ma okienek dialogowych podzielonych na karty, dlatego ponizej pokazemy
tylko okienko dialogowe innego programu (Microsoft Word).

Spoéjrz na rysunek ponizej i zauwaz, ze sq tam trzy karty (Marginesy, Papier i Uklad), z
ktorych wyrézniona jest zakladka karty Marginesy (widoczne sq opcje tylko tej karty).

Marginesy | Papier Ukfad

Marginesy

Garny: 4,4 em Dalry: 4,85 cm

AR |||

Lewy: 4cm Prawy: 4em

ALE AL A

Margines na oprawe: Ocm Pozyga marginesu na oprawe: Lewry Izl

Orientaga

I

>

Pionowa Pozioma

Strony
Wiele stron: Standardowo EI

Padalad

Zastosuj do: | Ta sekda IZI

o
-~

l [ Anuluj
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Inne rodzaje pol

Byp
1.

ozna¢ inne rodzaje pol musisz otworzy¢ inne okienko dialogowe.

Wydaj polecenie Edycja @ Zamien.

Pola wyboru

Na dole okienka dialogowego Zamienianie znajduje si¢ pole Uwzgled-

niaj

\

wielkos¢ liter, ktore jest przyktadem pola wyboru.
Zamienianie &Jﬁ

Znajdz: Znajdz nastepny

=

Zamief na: £AMmien

Uwzglednij wielkosE liter

2.

Klikaj w to pole i obserwuj, jak po kazdym kliknigciu na przemian
pojawia si¢ w nim i znika ,,ptaszek”. ,,Ptaszek” w polu oznacza, ze
jest ono wybrane lub oznaczone, czyli w naszym konkretnym przy-
padku, ze chcemy w operacji automatycznego szukania tekstu
uwzgledni¢ wielkos¢ liter.

Kliknij przycisk Anuluj, by zamkna¢ okienko dialogowe bez za-
twierdzenia wyboru.

Przejdzmy do innego okienka, by pozna¢ kolejne rodzaje pol

4.

56

Z menu Notatnika wydaj polecenie Format @ Czcionka. Ukazuje
si¢ okienko dialogowe, ktore stuzy do zmiany czcionki, ktorg pi-
szemy tekst. O czcionkach powiemy pozniej (str. 126.). Teraz inte-
resuje nas tylko sposob korzystania z réznych rodzajow pol.
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Pola do wpisywania wartosci 7 listg wyboru

I Czcionka ﬁ1

Czcionka: Styl czcionki: Rozmiar:
Lucida Console| Zwykia

Lucida Fax Potwaska Pochyita 11 |
Lucido Handwritin Polwaska Pogrubion 12 =
Lucida Sans = Potwaska Pogrubio 14 o
Lucida Sans Typewri 16
Lucida Sans Unicode 18
Pragneto hd b 20 -

Przykiad

AaBbyyZz

Zachodni

5.  Kiiknij pole Rozmiar (pole to definiuje wielko$¢ czcionki) i za-
cznij pisa¢ cyfry. W polu pokazata si¢ mata migajaca kreska nazy-
wana kursorem tekstowym. Pokazuje ona miejsce, gdzie mozemy
wpisywac wiasne informacje. Tak jak w polu do wpisywania war-
tosci (patrz str. 53.).

Pole Rozmiar nie jest zwyklym polem do wpisywania wartosci. Ma
pewne dodatkowe utatwienie w postaci listy warto$ci, z ktorej mozesz
wybra¢ zamiast wpisywania wilasnej wartosci. Czyli jest niejako
kombinacjg pola do wpisywania wartosci i pola z lista wyboru.

6. Troszke inne jest pole Czcionka. Tu takze mozesz albo wpisa¢ na-
zwe czcionki albo wybra¢ jg z alfabetycznej listy, ale nie mozesz
wybra¢ nazwy niewystepujacej na liscie.
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7.  Kliknij przycisk Anuluj, by zamknaé¢ okienko dialogowe bez za-
twierdzenia wyboru.

8.  Zamknij X Notatnik.

To juz koniec lekcji.

Mozesz zamkng¢ komputer (patrz str. 24.) i odpoczac.
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Lekcja 3
Piszemy tekst

Na lekcji tej nauczymy Cig, jak za pomocg komputera pisze si¢ teksty.
Jako narzedzie wybraliSmy prosty edytor Notatnik, wchodzacy w sktad
Windows. Wybralismy go, gdyz jesli masz Windows, t0 na pewno
rowniez masz ten edytor. Czynno$ci, ktorych nauczysz si¢, pracujac
w Notatniku, beda Ci pomocne réwniez w wielu innych programach, nie
tylko edytorach.

Na tej lekcji:

Notatnik jako przyktad edytora tekstu..........oeveviieiiiiniciniciees 60
ZACZYNAMY PISAC ...eeuvviiureeiireesieeaieesreesseeasee st e sse e e b e sbeesneeesneesnreennnes 62
Klawiatura — podStawOwe OPEIaCIE ........ccveeveeireeriieeieesreesreeseeeaneas 64
POISKIE TIEEIY ... 72
Zapisujemy dokument Na dYSKU .........cccocveviiiiieiiiecie e 76
Ponowne otwarcie doKUMENTU..........c.covvviiereereiie e 78
Modyfikacja otwartego dokumentu i zapisywanie zmian.................. 80
DIUKUJEIMY ..ottt sna e 81

Na poczatku lekcji wykonaj nastepujace czynnosci:

1.

2.

Jesli nie masz wilaczonego komputera, wiacz go, tak jak sie tego
nauczyte$ na stronie 14.

Zamknij X okienko powitalne i inne niepotrzebne okna (str. 21.).
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Notatnik jako przyktad edytora tekstu

Od poczatku tego samouczka podkreslamy, ze Windows jest systemem
operacyjnym i jako taki nie robi nic praktycznie uzytecznego. Zarzadza
jedynie dzialaniem innych programow, dzigki ktorym mozesz dopiero
wykona¢ rézne pozyteczne zadania.

Jest to tylko czgsciowa prawda. Rzeczywiscie, Windows jako system
operacyjny robi to, co kazdy inny system operacyjny, czyli zarzadza
dziataniem innych programow. Jednak Windows, jako produkt
handlowy sprzedawany pod ta nazwsa, zawiera ponadto Szereg innych
programéw, ktore stuza do wykonywania konkretnych, uzytecznych
czynnosci. Sg to zwykle bardzo proste programy. Kazdy zawodowy
grafik wysmieje niewielkie mozliwosci programu rysunkowego Paint.
Jednak poczatkujacy moze dzigki niemu szybko wykonac¢ prosty rysunek.
Podobnie jest z bohaterem tej lekcji — programem Notatnik. Kazdy, kto
pisze dtugie, skomplikowane teksty o bogatej szacie graficznej a poznat
juz mozliwosci jednego z czotowych komercyjnych programéw do edycji
tekstu (np. Microsoft Word), powie, ze Notatnik nie jest powaznym
programem. Jednak wystarcza on w zupelnos$ci do napisania np.
krotkiego listu. Innym prostym edytorem (ale juz troch¢ o wigkszych
mozliwosciach niz Notatnik) dotgczonym do Windows jest WordPad,
ktory omowimy na lekcji 5.

Notatnik postuzy nam w tym samouczku jako program przyktadowy. Na
jego bazie nauczymy Cie, jak pisa¢ teksty — czynno$¢ najczgscie]
wykonywang przez uzytkownikdw komputera. Zaczniemy od zapoznania
Ci¢ z klawiaturg. Nastepnie nauczymy Ci¢ zapisywa¢ Twoje dzieta na
dysku, co przyda Ci si¢ nie tylko przy pisaniu tekstow, ale praktycznie
przy pracy z dowolnym rodzajem programow. Rozpoczniemy oczywiscie
od podstaw.

Notatnik nalezy do kategorii programéw, ktore nazywamy edytorami
tekstow lub czasem procesorami tekstow. Shuza one, jak si¢ nietrudno
domysli¢, do pisania, poprawiania oraz formatowania tekstow i
pézniejszego ich drukowania. Niektorzy twierdza, ze do tego nie jest
potrzebny komputer. Wystarczy maszyna do pisania. Kluczem do
zrozumienia zalet komputerowego edytora tekstu jest mozliwos¢
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poprawiania 1 przeredagowywania tekstu, czego nie mozna zrobic
piszac na maszynie. Gdy zauwazymy btad w tekscie napisanym na
maszynie, trzeba przepisywa¢ od poczatku calg strone, w ktorej
popehilismy btad. Istnieje przy tym niebezpieczenstwo, ze co prawda
skorygujemy ten blad, ale popelnimy w czasie przepisywania inne btedy.
Gdy tekst napiszemy na komputerze, to wystarczy skorygowac tylko
dostrzezony btad (ewentualnie dopisa¢ nowy fragment tekstu, przestawic
jakie$ jego fragmenty itd.). Fragmenty tekstu, ktorych nie zmieniamy,
pozostaja nienaruszone, dlatego nie istnieje niebezpieczenstwo
popetienia innych bledow. Moze juz do$¢ tej teorii. Przejdzmy do
¢wiczen praktycznych.

1. Uruchom program Notatnik (patrz strona 26.).

2. Jesli okno Notatnika nie jest zmaksymalizowane (patrz strona 30.),
to je zmaksymalizuj naciskajac jego przycisk Maksymalizuj Bl
Ekran powinien wyglada¢ jak na rysunku ponizej. Gdy pracujesz
tylko z jednym programem, bg¢dzie wygodniej, gdy jego okno
zajmie caty ekran.

Bex tytuhy — Natatnik e L) —

Mik Edwcja Format Widok Pomod

@ /g' - o | ::..,, T I I ﬂ - IFbG?xﬂﬂ"i' . I.|
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Zaczynamy pisacé

Wigkszos¢ obszaru ekranu zajmuje teraz biata plaszczyzna. Jest to
miejsce na wpisywany tekst, jakby pusta kartka. W jej lewym gdrnym
rogu miga mata pionowa pateczka. To kursor tekstowy, zwany takze
punktem wstawiania, gdyz okresla on miejsce, w ktorym ukaze si¢
wpisywany tekst. Nie myl kursora tekstowego z kursorem/mwskaznikem
myszy, ktoéry poznate$ juz na poprzednich lekcjach. Wskaznik myszy
przesuwasz za pomocg ruchow myszy. Kursor tekstowy przesuwany jest
za pomocg naciskania odpowiednich klawiszy klawiatury.

Bex tytuhy — Natatnik e L) —

Pik Edveja Format ‘Widok Pomed

zmieniony ksztatt

{ =" wskaznika myszy

migajacy kursor tekstowy
(punkt wstawiania)

@ D o w |l S TR

1. Pisanie tekstu
Napisz dowolny tekst, np. test. Robi si¢ to oczywiscie przez naci-
skanie odpowiednich klawiszy na klawiaturze. Zauwaz, jak wraz z
pisaniem tekstu przemieszcza si¢ kursor tekstowy.
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Be tytuhs — Natatnik e o] -
Plik Edycja Format ‘Widok Pomoc
test|

po napisaniu kazdej litery kursor tekstowy
przesuwa si¢ o jedng pozycj¢ w prawo

@ "ﬂ' 7 o | _-_..,, T ] T ﬂ e Emam : Ia

Z pisaniem nie beda miaty ktopotow osoby, ktore pisaty juz wczesniej na
maszynie. Inni bedg musieli na poczatku ,,szukac¢” kazdej z litery z osob-
na, co bardzo wydtuzy proces pisania. Ale to wszystko kwestia wprawy i
bardzo szybko nauczysz si¢ pisa¢ sprawnie dwoma palcami, co w wiek-
szosci przypadkow bedzie wystarczajace.

Z klawiaturg warto si¢ jednak blizej zapozna¢, gdyz za jej pomocg mozna
zrobi¢ znacznie wigcej niz tylko pisaé. Spojrz wigc uwaznie na swoja
Klawiature 1 poréwnaj ja z rysunkami klawiatury na stronie 66. (komputer
stacjonarny) i na stronie 67. (laptop).

Twoja klawiatura moze si¢ nieznacznie rézni¢ od rysunku, ale powinna
zawiera¢ wszystkie wyszczegolnione na nim klawisze. Bardziej od ry-
sunku na stronie 67. moze si¢ roézni¢ klawiatura Twojego komputera
przenosnego (laptopa/notebooka) — tu panuje wigksza dowolno$¢ w za-
leznosci od modelu. ZnajdZ na niej wszystkie klawisze wymienione w
tym rozdziale, gdyz beda Ci one niezbedne przy dalszej pracy z kompute-
rem.
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Klawiatura — podstawowe operacje

1. Przesuwanie kursora tekstowego. Za pomocg klawiszy ze strzal-
kami poziomymi (— i ®) sprobuj przesuwac kursor tekstowy. Za-
uwaz, ze mozna przesuwac kursor tylko w obrebie napisanego tek-
stu. Poniewaz caly nasz tekst miesci si¢ w jednym wierszu, nie mo-
zemy uzy¢ klawiszy ze strzatkami pionowymi.

2.  Kursor tekstowy mozna przemiesci¢ takze za pomocg myszy. Trze-
ba przesung¢ wskaznik myszy we whasciwe miejsce i tam klikna¢.

3.  Wstawianie. Umies¢ kursor tekstowy pomiedzy literami e i s stowa
test. Naci$nij klawisz K. Miedzy e a s pojawia si¢ wstawiona nowa
litera i nasze przyktadowe stowo zmienia si¢ w tekst.

4. Usuwanie — klawisz Delete. Ustaw kursor tekstowy w dowolnym
miejscu swego tekstu. Nacisnij klawisz Delete (oznaczony czgsto
skrotem Del). Zauwaz, ze usungles$ litere na prawo od kursora tek-
stowego.

5. Nacisnij teraz klawisz Backspace (oznaczony jako strzatka skiero-
wana w lewo). Uwaga! Jest to inny klawisz niz klawisz do przesu-
wania kursora w lewo — patrz rysunki. Zauwaz, ze usunales$ litere
na lewo od kursora tekstowego.

6. Za pomocg klawiszy Delete i Backspace usun caly tekst. Kursor
tekstowy umieszczony zostanie w lewym gornym rogu ekranu. Za-
uwaz, ze nie mozesz go teraz przesuwac.

7.  Przed rozpoczeciem pisania upewnij si¢ czy W Notatniku wigczona
jest funkcja zawijania wierszy. Przetacza si¢ ja poleceniem Format
@ Zawijanie wierszy. Przy pozycji menu Zawijanie wierszy musi
wystepowac ,,ptaszek’ — jak na rysunku ponize;j.

Bex tytuly — Matatnik e L] —
Pik Edyeja armat | Widek  Peenes
v Tawijarig wiersTy
Lic 'CI-"'C?‘
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Napiszemy teraz ambitniejszy tekst. Beda to dwa zdania umieszczone
w dwadch kolejnych wierszach. Na razie nie pisz wszystkiego od razu. Po
kolei wykonuj punkty od 8. do 12.

To jest TEST!

To jest bardzo bardzo bardzo bardzo bardzo bardzo bardzo bardzo
bardzo dobry test.

Bex tytuhy — Natatnik e L) —
Mik Edwcja Format Widok Pomod
To jest TEST! :
To jest bardze bardze bardze bardze bardze bardze bardze bardzo bardzo
bardzo dobry test.

Aby napisa¢ powyzsze zdania, bedziesz si¢ musial nauczy¢ kolejnych
funkcji klawiatury. (Jesli w trakcie pisania popetnisz bledy, to na
poprzednich stronach nauczylismy Cig, jak je korygowac.)

8.  Duze litery — klawisz Shift. Aby napisa¢ pierwszg litere ¢wiczenia,
duze T, musisz jednoczesnie nacisnaé klawisz z literg t i klawisz
Shift. (Na klawiaturze s dwa klawisze Shift: prawy i lewy. Ich
dzialanie jest identyczne, tzn. mozesz nacisng¢ dowolny z nich.)

WAZNE 11

Gdy piszemy o jednoczesnym nacisnieciu dwoch klawiszy, np. Shift i t,
oznacza to naprawde, Ze trzeba najpierw nacisng¢ i przytrzymac
klawisz Shift, a nastepnie, nie zwalniajgc go, nacisngé¢ i zwolnié
klawisz t, a dopiero potem zwolni¢ klawisz Shift. Podobnie trzeba
postepowaé przy naciskaniu klawiszy Ctrl 1 Alt wraz z innymi
klawiszami.
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Przykladowa klawiatura notebooka/ (laptopa)
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Klawiatura — cigg dalszy

10.

11.

12,

68

Spacja. Piszemy dalej tekst. Przed naci$nigciem litery 0 pamigtaj o
zwolnieniu klawisza Shift (0 ma by¢ mata literg). Nastepnie musisz
umiescic¢ spacj¢ pomigdzy stowami To a jest. W tym celu nacisnij
klawisz spacji, ktory znajduje si¢ na dole klawiatury i jest znacznie
dtuzszy od pozostatych.

Duze litery — klawisz CapsLock. Ostatnie stowo w zdaniu, stowo
TEST, mamy kaprys napisa¢ duzymi literami. Mozna to zrobi¢ na
dwa sposoby. Pierwszy juz poznate$. Nalezy nacisng¢ klawisz Shift
— 1 nie zwalniajgc go — naciskac kolejne cztery litery stowa. W ten
sposob jednak niejako ,,blokujemy” sobie jedna rgke, co przy
pisaniu dtuzszych tekstow samymi duzymi literami nie jest zbyt
wygodne. Wygodniejszy sposob to nacisniecie klawisza CapsLock.
Na stale wilgcza on mozliwo$¢ pisania duzymi literami. Wystarcza
go raz nacisng¢ 1 zapala si¢ mala diodka podpisana réwniez
CapsLock, umieszczona zwykle w prawym gornym rogu
klawiatury. Gdy diodka ta si¢ §wieci, to uzyskujemy duze litery bez
naciskania Shift. (Gdy naci$niemy wtedy Shift, uzyskujemy z kolei
mozliwo$¢ napisania matej litery. Mowimy wige, ze CapsLock
odwraca znaczenie naci$nigcia Shift.) Po napisaniu stowa TEST,
proszg ponownie nacisng¢ CapsLock, tak by diodka zgasta.

Shift a znaki interpunkcyjne. Nasze pierwsze zdanie zakonczymy
wykrzyknikiem. Wykrzyknik umieszczony jest na tym samym Kkla-
wiszu, co cyfra 1, tzn. w lewym gornym rogu klawiatury. Gdy na
jednym klawiszu umieszczone sg dwa znaki, to gorny znak (jak w
naszym przykladzie wykrzyknik) uzyskujemy przy jednoczesnym
nacisnieciu klawisza Shift a dolny (w naszym przyktadzie cyfra 1)
bez weciskania. W tym przypadku naci$nigcie CapsLock nie ma
znaczenia (odnosi si¢ ono tylko do przetgczania migdzy malymi a
duzymi literami).

Klawisz Enter (¢). Kolejne zdanie chcemy rozpoczaé w nastgpnym
wierszu. Aby zakonczy¢ pisanie w danym wierszu i przej$¢ do na-
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stepnego, nalezy nacisng¢ klawisz Enter (oznaczony takze czgsto
symbolem ¢,).

13. Piszemy teraz drugie zdanie. Stowo bardzo powtorz tyle razy, az
kursor przeskoczy do nastepnego wiersza. Chcemy Ci na tym przy-
ktadzie pokaza¢, ze w pisaniu komputerowym (w odréznieniu od
pisania na maszynie) nie trzeba (a nawet nie nalezy!) konczy¢
kazdego wiersza nacisnigciem Enter. Klawisza tego uzywamy tyl-
ko wtedy, gdy chcemy zakonczy¢ dany wiersz wczesniej niz wyni-
ka to z ustawienia prawego marginesu, czyli w wigkszosci przy-
padkow wtedy, gdy chcemy przejs¢ do nastgpnego akapitu tekstu.

14. Zdanie kohczymy kropkg. Znajduje sie ona na dole jednego z kla-
wiszy, wiec uzyskujemy ja bez koniecznosci jednoczesnego naci-
skania Shift (poréwnaj punkt 10.).

Dziatanie klawiszy z bloku klawiszy numerycznych (z prawej strony
klawiatury) zalezy od tego, czy pali si¢ diodka NumLock znajdujaca si¢
zwykle obok diodki CapsLock (przewaznie w prawym gornym rogu
klawiatury). Diodke te zapala si¢ i gasi za pomocg klawisza NumLock.
Przy wiaczonej diodce klawisze te stanowig dodatkowy zestaw klawiszy
cyfrowych (w uktadzie utatwiajacym tatwe i szybkie wprowadzanie duzej
ilosci danych.) Przy wytaczonej diodce stanowig one dodatkowy zestaw
klawiszy sterowania kursorem.

Z klawiszy do sterowania kursorem tekstowym poznaliSmy dotychczas
klawisze ze strzatkami. Do tej kategorii zaliczamy takze klawisze Home,
End oraz PageUp i PageDown. W programie Notatnik (i w wigkszos$ci
innych programow, ale nie we wszystkich) Home przenosi kursor na
poczatek wiersza, w ktorym si¢ on znajduje, a End na koniec. (Prosze
sprawdzi¢.) Klawisze PageUp (oznaczany takze jako PgUp) oraz Page-
Down (to samo co PgDn) przenosza kursor odpowiednio w gore lub dot
o tyle wierszy, ile ich wida¢ na ekranie. (W naszym przyktadzie tekst jest
za krotki, by to zademonstrowac.)
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Klawiatura — cd

Konczac omawianie klawiatury, wspomnijmy jeszcze o klawiszach Ctrl
i Alt, ktore (podobnie jak Shift) zmieniajg znaczenie innych klawiszy.
Przyktady ich uzycia omoéwimy ponizej. Klawisze funkcyjne (F1, F2 itd.)
wykonuja zadania specyficzne dla danego programu. (F1 wywoluje
zazwyczaj system pomocy — patrz str. 134.) .

Innym nie omoéwionym a waznym klawiszem jest klawisz Esc (ang.
Escape — ucieczka). Stuzy on zwykle do wycofywania si¢ ze ,,Slepych
uliczek” programéw, w ktore zabrnates przez pomyike.

Wiele klawiatur posiada specjalne klawisze ulatwiajace korzystanie z
Windows i typowych programow Windowsowych. Na przyktad, czesto
wystepujacy klawisz z logo Windows (na rysunku na stronie 66.
pomiedzy klawiszami Ctrl i Alt) odpowiada kliknigciu przycisku Start.

Klawiatury komputerow przeno$nych (notebookéw/ laptopdw) zawieraja
z kolei zwykle mniej klawiszy — chodzi o to, by zmiescily si¢ na
ograniczonej przestrzeni.

Klawiatura a menu

Dotychczas (strona 46.) nauczyle§ si¢ wywolywa¢ menu przy uzyciu
myszy. Mozna to takze robi¢ za pomoca klawiatury. Po naci$nieciu
klawisza lewy Alt (prawy Alt stuzy w polskojezycznej wersji Windows
do uzyskiwania ,,polskich” liter (g, z itd.), co omdéwimy na nastepnych
stronach) w kazdym sktadniku menu jedna litera zostaje podkreslona.
Naciskajac klawisz odpowiadajacy podkreslonej literze, wywolujemy
dany sktadnik menu.

Jak si¢ juz przekonate$ na stronie 48., w niektdrych sytuacjach trzeba
nacisna¢ lewy Alt aby menu w ogole si¢ ukazato.

15. Przejdz na koniec drugiego zdania naszego przyktadu i skasuj kon-
cowg kropke.

16. Nacisénij klawisz lewy Alt. W kazdym sktadniku menu jedna litera
zostaje podkreslona. (Zwykle pierwsza litera, ale nie zawsze.)
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17. Nacisnij klawisz z literg E. Wywolate§ menu okna rozwijajac jed-
noczesnie podmenu Edycja.

18. Sprobuj poruszaé sie po menu naciskajgc klawisze ze strzatkami.
Klawisze z poziomymi strzalkami zmieniajag Twoje potozenie po-
ziome rozwijajac odpowiednie podmenu. Klawisze ze strzatkami
pionowymi przesuwajg Ci¢ po poszczegolnych sktadnikach podme-

nu.
Bz tytuhy — Matatnik e L) —
Bik | Edyeja | Format  Whdek Pomes
To Cofnij Crled
To } bardzo bardzo bardzo bardzo bardzo bardzo bardzo
bar

L ] Chel sl

najd CtrleF
|2 najct nastepny F3
Zampes, CtrleH

Zazracs wiTyst Cirle s

Godzina/gata F5

19. Podswietl pozycje Cofnij podmenu Edycja. Nacisnij klawisz
Enter. (Inny sposéb na wykonanie tej czynnosci to naci$nigcie
litery ¢ — podkreslonej litery stowa Cofnij — przy rozwinigtym
podmenu zawierajagcym to stowo.) WykonateS w ten sposob
operacje, ktorg w tym samouczku okreslamy jako: ,,Wybranie (albo
wydanie polecenia) Edycja @ Cofnij”. Polecenie to wystepuje w
wielu programach i stuzy do odwotania poprzedniej czynnosci — w
naszym wypadku skasowania kropki.

Tak wigc umiesz teraz korzysta¢ z menu na dwa sposoby. Za pomoca
myszy (strona 46.) lub klawiatury (powyzej). Mozesz wybraé ten, ktory
jest dla Ciebie w danym momencie wygodniejszy. Przy pisaniu tekstéw
wygodniej jest zwykle korzysta¢ z klawiatury, gdyz nie musisz odrywaé
od niej reki, by siegna¢ po mysz. W innych przypadkach wigkszo$¢ oso6b
preferuje mysz.
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Polskie litery

Dotychczasowy przyktadowy tekst pisalismy wylacznie przy uzyciu liter
alfabetu tacinskiego. Jak wiadomo, w jezyku polskim uzywa si¢ kilku
liter specyficznych dla tego jezyka, a doktadnie dziewigc: g, ¢, ¢, 1, 1, 0,
§, z oraz z (i te same duze litery — razem 18 znakow). W
Windows istnieje takze mozliwo$¢ pisania tych liter, ktore tutaj nazywaé
bedziemy w uproszczeniu ,,polskimi literami”.

By pisa¢ polskie litery, potrzebne jest spetnienie dwoch warunkow:

1.  Czcionki z polskimi literami. Trzeba uzywaé zestawu czcionek za-
wierajgcego polskie litery. Nie wszystkie zestawy czcionek je po-
siadajg. Jesli okaze si¢, ze wybrany zestaw czcionek nie zawiera
polskich liter — musisz wybra¢ inny. Wigcej na temat czcionek —
strona 126.

Bl - olweld P

2.  Jezyk klawiatury. W systemie Windows musi by¢ wybrany odpo-
wiedni (czyli w naszym wypadku polski) jezyk klawiatury, co spo-
woduje, ze klawiatura bgdzie przystosowana do uzyskiwania liter
danego jezyka. Ikonka jezyka klawiatury ukazuje si¢ zwykle po
prawej stronie paska zadan. Jesli w Twoim wypadku okresleniem
tym jest PL, znaczy to, Ze mozesz pisa¢ polskimi literami.
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Zmiana jezyka klawiatury

Bz tytuhs — Motatnik = L] ——
Pik Edveja Format ‘Widok Pomed

To jest TEST!
To jest bardzo bardzo bardzo bardzo bardzo bardzo bardzo bardzo bardzo

bardzo dobry test.

¥ PL Polsk (Poia)

EW Angieisid (Stany Sednoczong)

Bfe . o (w[&]] P =TI
7
1

Spojrz na prawy koniec paska zadan Windows i znajdz ikonke re-
prezentujacg obowigzujacy w danym momencie jezyk klawiatury
(na rysunku powyzej — PL — czyli jezyk polski). Kliknij ja. Ukazuja
si¢ zainstalowane w syStemie jezyki.

Jesli na pasku zadan Windows nie widzisz ikonki jezyka, to kliknij pasek prawym
przyciskiem myszy i z menu podrecznego wydaj polecenie Paski narzedzi @ Pasek jezyka.

2. Jesli cheesz przelgczy¢ teraz klawiature na jeden z zainstalowanych
jezykow, to wystarczy kliknac.

Oczywiscie, dalsze ¢wiczenia tego samouczka powinny przebiegaé przy
wybranym jezyku polskim.
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Uktady klawiatury

Aby nam bardziej utrudni¢ zycie, mozliwe sa w obrebie polskiego jezyka
dwa rozne uktady klawiatury. Uktady te majag w dodatku wprowadzajace
w blad nazwy: polski i polski (programisty).

Uktad Polski (programisty). Uktad stosowany przez wigkszo$¢ osob pi-
szacych po polsku. Wbrew nazwie nie musi by¢ on wcale przeznaczony
wylgcznie dla programistow. W uktadzie tym polskie litery uzyskuje sie
przez rébwnoczesne (wiesz juz, co to znaczy — patrz strona 65.) nacisnig-
cie prawego Alt i odpowiedniej litery tacinskiej. Co to znaczy odpo-
wiedniej? Schemat jest bardzo prosty: a uzyskujemy przez nacisnigcie
Alt-a, ¢ — Alt-c, ¢ — Alt-e, I — Alt-I, n — Alt-n, 6 — Alt-0, § — Alt-s, z
(Uwaga — wyjatek!!!) — Alt-x oraz z — Alt-z. Uzyskanie duzej polskiej
litery wymaga juz pewnej zr¢czno$ci, bo trzeba nacisng¢ jednoczesnie
trzy klawisze, np. w przypadku A — prawe Alt-Shift-a. Podobnie, jak w
przypadku liter tacinskich, wilaczenie za pomocag klawisza CapsLock
diodki o tej samej nazwie (patrz strona 68.) odwraca znaczenie nacisnig-
cia Shift. Przy uktadzie klawiatury polskim (programisty) prawy Alt za-
rezerwowany jest dla uzyskiwania polskich liter. Tak wigc do wywoty-
wania menu (patrz strona 70.) trzeba stosowa¢ lewe Alt. W innych ukta-
dach dziatanie obu klawiszy Alt jest identyczne.

Uktad Polski (214) tzw. maszynistki. Drugim uktadem klawiatury prze-
znaczonym do uzyskiwania polskich liter jest uktad Polski (214), nieofi-
cjalnie nazywany uktadem maszynistki. Nazwa ta pochodzi stad, ze uktad
polskich liter na klawiaturze odpowiada w przyblizeniu (ale uwaga — nie
w pehni!) uktadowi wystepujacemu w polskich maszynach do pisania.
Nie polecam nikomu pisania w tym uktadzie, cho¢by dlatego ze nie ma
na rynku klawiatur z wlasciwymi oznaczeniami liter odpowiadajacymi
temu uktadowi. Nie jest takze prawda, ze uktad ten przeznaczony jest dla
0s0b piszacych bezwzrokowo wszystkimi palcami (profesjonalnych ma-
szynistek), gdyz wedlug naszego rozeznania rowniez one preferuja uktad
polski (programisty). Uwaga! W uktadzie polskim (214) (maszynistki)
przestawione sg w stosunku do standardowej klawiatury komputerowej
litery ZiY.

1. Sprawdz (probujac pisaé polskie litery), jaki masz uktad klawiatury.
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¥ Polsk (programisty)

Polskl {214)

BRe - o wléia]

2. Jesli Ci on nie odpowiada, to kliknij ikone klawiatury (obok ikony
jezyka) 1 wybierz wlasciwy uktad. Uktad Polski (maszynistki) jest
tu przedstawiany jako Polski (214).

3. Sprébuj dopisa¢ do naszego przyktadowego tekstu fragment zawie-
rajacy polskie litery, np.:

Niechaj to narodowie wzdy postronni znaja,
iz Polacy nie gesi, swe litery majq.

71 Bex tytlshs — Natatril X jiml
Plik Edycja Format Widok Pomes

To jest TEST!

To jest bardzo bardzo bardzo bardzo bardzo bardzo bardzo bardzo bardzo
bardzo dobry test.

Miechaj to narodowie w2d¥ postronni znaja,

iz Polacy nie gesi, swe |itery maja.

B . 07 &d]
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Zapisujemy dokument na dysku

Mowilismy juz na pierwszej lekcji tego samouczka o pamieci
operacyjnej komputera. Charakteryzuje si¢ ona tym, ze jest pamigcia
ulotng, tzn. dziata tylko do momentu wytaczenia komputera, przy czym
w niektoérych wypadkach poszczegdlne jej fragmenty moga by¢ tracone
wczesniej. Prace, ktdre chcemy zachowaé na dluzej, musimy zapisaé na
twardym dysku komputera.

Programy zainstalowane na twardym dysku komputera s3 w momencie
ich uruchomienia tadowane z twardego dysku do pamigci operacyjne;j.
Jednocze$nie w pamigci operacyjnej rezerwowany jest obszar na dane
programu (w naszym przypadku dane to pisany tekst). Gdyby$ teraz
zamknal program Notatnik, nie zapisawszy uprzednio swego dziela na
dysku, zostatyby one utracone. Przy nastepnym uruchomieniu Notatnika
stwierdzitbys, ze ekran jest pusty i musiatby§ pisaé wszystko od
poczatku. To samo by si¢ stalo, gdyby nagle komputer przestat pracowac,
np. w przypadku naglego wytaczenia pradu.

WAZNE: ZAPISYWANIE !

Wszystko, co stworzyliSmy pracujgc na komputerze a co chcemy
Wykorzysta¢ w przysztosci, musimy zapisywac (nagrywac) na dysku.

1. Z menu programu Notatnik wybierz polecenie Plik @ Zapisz. Uka-
ze sie¢ teraz okienko dialogowe o nazwie Zapisz jako.

2. Pierwszg decyzja, ktorg musimy podjaé, jest to, gdzie zapisaé nasz
tekst. Na gorze okienka, okreslasz folder, w ktorym chcesz go
zapisa¢. Teraz jedynie zwro¢ uwage na to, w jakim folderze
Notatnik proponuje zapisanie pliku. Bedzie to prawdopodobnie
folder Dokumenty\. Zgodzmy si¢ na to i nic nie zmieniajmy.

Zapisywanie jako o,

¥ Bibliotekd » Dokumenty w | by i=
N ¥

Marwa pliku E =

Zapisz jako type | Dokumenty tekstows (*.bi) -

Preeglada laldery Kodowanie: |ANS] T Lapiiz Aruluj

3. Mozesz klikng¢ przycisk Przegladaj foldery, by zapoznaé si¢ z
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calym drzewem folderow i
umiejscowiony folder, w ktorym zapiszesz dokument. Np. na
rysunku ponizej wida¢, ze Dokumenty sa podfolderem folderu
nadrzednego Biblioteki. O co w tym wszystkich chodzi, dowiesz
si¢ na nastepnej lekcji.

zobaczy¢,

gdzie jest w nim

Pliki Musimy teraz poda¢ nazwe pliku, w ktorym chcemy zapisaé¢ nasz
dokument. Plik jest w $wiecie komputerowym podstawowym zbiorem
informacji do przechowywania na dysku. W pliki zorganizowane sg za-
rowno kody programow, jak i tworzone przez te programy dane. W przy-
padku edytoréw tekstu danymi sa dokumenty napisane przy ich uzyciu.

4.

S.
6.

Wyhbierz (przez kliknigcie mysza) pole Nazwa pliku i wpisz nowa
nazwe np. tekst.

Kliknij przycisk Zapisz.

Zamknij program Notatnik (przycisk Zamknij X).

Lekcja 3. Piszemy tekst

Zapisywanie jako -
'\..___/“\__,_;) = b Hibgoleln ¢ Dokumenty k ¥ | 4y B2
Organizuj = Mol folder [?]
Ulubicir Biblioteka Dokumenty
< Cstatnie miejsc Law Lekalizacje 2
} Fobieranie
B Pulpit
Maje pokazy programu Snapfing
Bibliote My PZP Filgs
Dokumenty
o Muzyia
=. Dbrazy
H Wideo
% Grupa domowa L 1
Marwa pliku: :_I-._ -
Lapdsz jako typ: | Dolumenty tekstowe (*.D) =
= Ukryj fobdary Kodowanie: | ANSI - Zapisz Al

s



Ponowne otwarcie dokumentu

Pliki zapisujemy po to, aby p6zniej do nich powréci¢. Mozna to zrobi¢ na
dwa sposoby: Otworzy¢ ten plik, co spowoduje automatyczne
uruchomienie programu, ktéry go stworzyt, a nastepnie zaladowanie
pliku. Albo uruchomié¢ najpierw wiasciwy program a potem zatadowaé
do niego (otworzy¢) plik. Pierwszy sposob przecwiczymy pozniej, gdy
juz bedziesz si¢ umiat poruszac¢ po folderach twardego dysku (lekcja 4.,
strona 99.). Teraz prze¢wiczymy drugi sposob:

1. KIliknij przycisk Start i najedz wskaznikiem myszy pozycje
Notatnik, jesli wystepuje ona na ,,wierzchu” menu startowego (a
powinna, bo uruchamiates juz wielokrotnie Notatnik, wigc
Windows domyslit sie, ze jest to Twoj ulubiony program; jesli nie,
to przejdz do punktu 4.). Zauwaz, Zze po prawej stroniec menu
startowego rozwineto si¢ dodatkowe menu z lista dokumentow, z
ktorymi ostatnio pracowates w tym programie (U nas tylko jeden

okument — tekst).

P Wizptide progfamy

@y /g' .. o |'L_~_..’¢'ﬂ PRI ; _|‘

2. Kliknij oznaczenie dokumentu tekst. Uruchomi si¢ program
Notatnik z od razu zatadowanym dokumentem tekst.
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3. Zamknij Notatnik.

W ten sposob mozesz otwiera¢ tylko dokumenty, nad ktérymi ostatnio
pracowates w jakim$ czesto uzywanym przez Ciebie programie (ktory
zastuzyl, by wystepowa¢ na state ,na goérze” menu startowego. My
chcemy pokaza¢ Ci teraz bardziej uniwersalny sposab.

4.  Otworz Notatnik klikajgc pozycje Notatnik w menu startowym, a
nie oznaczenie jakiego$ dokumentu.

5. Wydaj polecenie Plik @Otworz. Ukazuje sie okienko dialogowe
Otwieranie.

6. Jesli na poprzednim ¢wiczeniu nie zmieniate$ folderu i zapisates
plik w folderze sugerowanym, to w okienku znajdziesz nasz plik
tekst. Jesli w folderze jest duzo plikow, to bedziesz jeszcze musiat
przewing¢ okienko w sposob, w jaki nauczyle$ si¢ na stronie 44.
Pliki utozone sg alfabetycznie.

Otwieranie e
() b Bibdioteki + Dosumenty b - | ; L
Organizuj = Moy Tolder ¥ [7]
Unubione Biblioteka Dokumenty
2 Ostatnie migjsca Pawicrae Lokalizacje 2
§ Pobieranie
I Puipit
Maje pokazy programu Snaglne
Biblioteki | by PSP Files
Dosumenty "‘kt}
. Muzyka Ty Dolument Bekstow
=, Qbrary .-'."1" e 051 -0
B wideo

% Grupa do
- 4 m v

Nazwa pliku: = Dokumenty tekstows (k) =

Kodowanse: | AR5 S Citweiirz Anluj

7. Podwdjnie kliknij ikonke reprezentujgca plik tekst. (Lub Kliknij
pojedynczo i1 nacis$nij Enter.) Nasz dokument zostanie zatadowany

do Notatnika.
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Modyfikacja otwartego dokumentu
| zapisywanie zmian

8. Dokonaj dowolnej zmiany w naszym tekécie (co$ dopisz lub ska-
suj).

9. Woydaj polecenie Plik @ Zapisz. Zapisujesz w ten sposob nowsg
wersje swego dokumentu. Zauwaz, ze nie musisz podawac teraz
nazwy pliku. Program zapisze zmieniony dokument pod tg sama
nazwa.

UWAGA
Jesli cheesz zapisaé plik w innym folderze lub pod inng nazwgq, to musisz wydaé polecenie
Plik @ Zapisz jako.

10. Ponownie dokonaj dowolnej zmiany w tekscie.

11. Nie zapisujgc dokumentu, sprobuj zamkng¢ otwarty program (przy-
cisk Zamknij X). Ukaze si¢ teraz pytanie:

MNotatnik ﬂ&

Czy chcesz zapisac zmiany do pliku
C\Users\tata\Documents\tekst.txt?

12

l Zapisz H Mie zapisuj H A[lgluj—-ly

Programy napisane dla systemu Windows zawsze ,,pamigtajg”, czy po
ostatnim zapisaniu dokumentu na dysk zmienite$ cos§ w dokumencie. Jesli
tak, to aby uchroni¢ Ci¢ przed zrobieniem ghupstwa, pytaja sig¢, czy
zapisa¢ dokument na dysku. Jesli odpowiesz Tak, to przed zamknieciem
programu dokument zostanie zapisany. Jesli odpowiesz Nie zapisuj, to
nie zostanie on zapisany, a na dysku pozostanie taka wersja pliku, jaka
zostata zapisana poprzednio (bez uwzglednienia p6zniejszych zmian).

12. Wybierz trzecig mozliwo$¢ i odpowiedz Anuluj, rezygnujac w ten
sposob z zamkniecia programu Notatnik.
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Drukujemy

W wigkszosci wypadkéw chcemy napisany dokument wydrukowac na
papierze. Do wykonania takiego wydruku stuzg drukarki komputerowe.
Istnieje wiele rodzajow drukarek. Nie wiem, jakg Ty masz drukarke, ale
w systemie Windows drukowanie przebiega w kazdym wypadku tak
samo. Konieczne jest jedynie, zeby drukarka byla wtasciwie podtaczona
I zainstalowana w systemie Windows. Instalacja polega na ,,poinformo-
waniu” systemu, jaka drukarka jest podtaczona, i dostarczeniu
wlasciwego programu ja obstugujacego, tzw. sterownika (programu
obstugi) drukarki. Nie bedziemy tego szerzej omawiaé, gdyz zatozeniem
tego samouczka jest to, ze masz wszystko wlasciwie zainstalowane
I podtaczone.

Jest rowniez mozliwe, ze nie masz drukarki i nie mozesz przeéwiczy¢
drukowania. W takim wypadku pomin punkt 2. Na nastepnej lekcji
nauczymy Ci¢, jak mozna skopiowaé plik zawierajacy napisany tekst z
dysku twardego na pendrive’a (str. 100.). Mozesz go z kolei podtaczy¢
do innego komputera juz podtgczonego do drukarki (np. u kolegi lub w
pracy) i dopiero wtedy go wydrukowac.

Aby wydrukowac swoj tekst z programu Notatnik:
1. Z menu programu Notatnik wydaj polecenie Plik @ Drukuj.

Ukaze sig teraz okienko dialogowe Drukuj. Mozna teraz zmieni¢ warto-
sci niektorych pol okienka. Jesli jednak chcesz wydrukowaé caty doku-
ment w jednym egzemplarzu to...
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FEJ Drukuj

Ogdlne

Wybieranie drukarki

iei HP Laser)et 1220 Series PS
= Microsoft XPS Document Writer
= Wysylanie do programu OneMote 2007

4 [ 1 [ »

Stan: Gotowe 7| Drukuj do pliku
Lokalizacja:
Znajdz drukarke...

Komentarz:

Zakres stron

@ Wszystko Liczba kopii: 1 z
Zaznaczenie Biezgca strona
Strony: Sortyj . ;
1110 2121 313

D Anuluj Zastosuj

.~

™~
2. ... sprawdz, czy masz wigczong drukarke, i kliknij przycisk Drukuj.
Jesli masz wszystko dobrze podtaczone i ustawione, to wydrukuje

si¢ Twoj przyktadowy tekst.

To juz koniec lekcji. Zamknij program Notatnik (nie musisz zapisywaé
zmian) i — jesli to koniec na dzisiaj — zamknij Windows i nastgpnie wy-
tacz komputer.
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Lekcja 4
O plikach 1 folderach

To bardzo wazna lekcja. Wyjasnimy w niej pojecia, ktorych zrozumienie
jest niezbedne do pracy na komputerze. Pojecia te dotycza struktury
zapisu informacji. Sg to plik, folder i struktura (drzewo) folderow.

Na tej lekcji:

Gdzie zapisaliSmy pliK teKSt .........cooeiiiiiiiie e 84
Folder Komputer czyli Eksplorator Windows...........c.ccoceveiencniene. 86
Wedrowka po drzewie folderow ..........ccoovvviiiiiiiiiii i 88
Nazwy pliKOW i fOIArow ..........cocvvieiiiiieii e 91
Tworzymy NOWY FOIAEN........ooiieie e 9
PrzenoSimy PlK .....coooiiiiiiiiieeee e 96
Otwarcie dokumentu z jego nowej lokalizacji..........ccccevveiiiinnnnne. 98
Inny sposob otwarcia dOKUMENTU ..........ccveveieeieeiieeie e 99
Kopia pliku na pendrive’ie ... 100
Wyrzucamy dokument do KOSZa..........cccvvevveriviieiiesieseese e 102

Na poczatku lekcji musisz wykonaé nastgpujace czynnosci:

1.
2.

Jesli Twoj komputer jest wytaczony, uruchom go.

Zamknij 2 okienko powitalne i inne niepotrzebne okna.
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Gdzie zapisalismy plik tekst

Na poprzedniej lekcji zapisaliSmy dokument tekst w folderze, ktéry
zasugerowal nam Notatnik. Prawdopodobnie byt to folder Dokumenty,
ktory standardowo wykorzystywany jest przez wigkszo$¢ programow do
zapisywania swoich danych. Sprawdzmy teraz, gdzie naprawde
zapisali$my plik tekst.

1.

4.

84
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Otworz Notatnik (przycisk Start & Wszystkie programy &
Akcesoria & Notatnik).

Wydaj polecenie Plik & Otworz.

Na goérze okienka dialogowego Otworz przeczytaj nazwe folderu.
Poniewaz polecenie Plik & Otwdrz wydaliSmy bezposrednio po
uruchomieniu Notatnika, jest to na pewno domys$lny folder, w
ktorym ten program przechowuje swoje dokumenty. Zwykle jest to
folder Dokumenty, podfolder folderu Biblioteki.

~

Otwieranie \ E\";‘d

W) ¢ Biblioteld » | Dolksmenty ¥ v | +p =
LSl .‘.‘l
o
Crganingj = Mowy folder = [7]
Uubione Biblioteka Dokumenty
o D180 migjica kalizacye
§ Pobigranie
I Fulpit
Moje pokazy programy Snapfinge
Biblicite My FSP Files
T
* | Dolumenty teistowe (o) -
Kodcwanie: | ANS] - Crtwetirz Anuduj

Upewnij sig, ze plik (dokument) tekst znajduje si¢ w wyswietlanym
folderze. Jesli w folderze jest duzo dokumentéw, to by¢ moze be-
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dziesz musiat go przewinaé. (Przewijania uczylismy Ci¢ na stronie
44.) Pliki utozone sg najczesciej w kolejnosci alfabetyczne;j.

Na naszym rysunku widaé, ze folder Dokumenty jest podfolderem
folderu Biblioteki. Fizycznie znajduje si¢ on na dysku twardym.

WAZNE!!!

Jesli u Ciebie nazwy te sq inne, musisz to zapamietac a najlepiej
zapisac, gdyz w nastepnych é¢wiczeniach bedziesz musiat ich uzywac
zamiast nazw folderow uzytych w tym podreczniku.

Nie bedziemy teraz otwiera¢ naszego pliku-dokumentu. Okienko Otworz
otworzyli$my tylko po to, by sprawdzi¢, w ktorym folderze zostal on
zapisany.

5. Zamknij okienko Otwérz (przycisk Anuluj lub Zamknij %) a
potem Notatnik (polecenie Plik & Zakoncz lub przycisk Zamknij
X okna Notatnika).

Lekcja 4. O plikach i folderach 85




Folder Komputer czyli Eksplorator
Windows

Poruszanie si¢ po strukturze folderéw jest w systemie Windows tak
wazne, ze stworzono do tego specjalny program. Jego nazwa to
Eksplorator Windows, ale w tej wersji Windows ta nazwa nie jest
eksponowana. Dziata on zawsze wtedy, gdy przegladamy foldery. Za
chwile si¢ z nim zapoznamy:

1. Upewnij sie, ze na pulpicie wystepuje ikona Komputer. Jedli nie,
to kliknij przycisk Start i kliknij prawym przyciskiem myszy
pozycje Komputer w menu startowym a nastepnie zaznacz w
nastepnym menu Pokaz na pulpicie.

2.  Kiliknij podwdjnie ikone Komputer na pulpicie.

L B W p

Ko HD VDeck Splemdid LRility Eompiier
i e )
) b
’ ’ r
Al Recoveny Bamer Lifef rama Trend Micro Indemmet
Security
iy

Al i

ASUS MultiFrame  Microsoft Office - 60
Diary Trial

o A
Na ckranie pojawi si¢ okno Eksploratora wyswietlajace folder
Komputer. Zwro¢ uwagg, ze jest prawie identyczne jak okienko Otworz

Notatnika. Jest ono podzielone na dwa panele (patrz rysunek na
sgsiedniej stronie). W lewym przedstawione jest drzewo folderdw.

3. Zmaksymalizuj okienko, zeby bylo wiecej miejsca.
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4,  Kliknij lewy panel.

o =]
LY Kampuler w| & TEi -
perpe ¢ ' I
Organizyj = Wiaciwodcl systema  Odingtaly lub Zmien program Mapuj dysk sieCiowy = - [7]
Pabirar
¥ POn 4 [ twarde
W Pulpit
05 (3 DUATA (D
— -
a7 Bitlicitek -_— Z -
Dabumenty ’ ) R ;
. _| & Izadzenia z wymiennymi nonikami pamied (1)
. Muryka
Stacya dyskcs DVD RW (E
=, Obrazy = e
b
B wiseo [T
a% Grupa domawa
2 Komputer
& 05 (1)
= DATA (LX)

ASUS £a: FILA
;’L A AMD Athicn{tm) X2 Du

Zauwaz, ze na lewo od niektorych folderow znajduja si¢ mate trojkaciki.
Oznaczaja one, ze dany folder zawiera podfoldery. Biaty, pusty w §rodku
trojkacik oznacza, ze folder zawiera wprawdzie podfoldery, ale nie sg
one rozwiniete, to znaczy nie sa widoczne w panelu (na rysunku np.
Grupa domowa). Trojkacik czarny  ukazuje si¢ obok ikonki
rozwini¢tego folderu. Na rysunku powyzej sa to foldery Biblioteki i
Komputer. Trojkaciki te mozna zmienia¢ klikajagc w je, co powoduje
zwijanie i rozwijanie folderéw.

5.  Poklikaj troche w trojkaciki i obserwuj, jak foldery zwijajg si¢
I rozwijaja.

6. Zwin wszystkie foldery, tak zeby wszystkie trojkaciki byty biafe.
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Wedréwka po drzewie folderow

Zainteresujmy si¢ teraz folderem Komputer.

= ol
(i) B » Wompater ® -y =l
Organipg = WKL WD Fyshemu Oadinstaiy lub zmien program Mapuj Gysk peCicwy = T (7]
Ulubsone 4 Dwyski twarde (2)
_ _ 0 i DATA (D
Banlicdek -_— —
1% Grapa omwa 4 Urzadzenia @ wyrniennymi nodnikami pamaec (1)
i Stacja dyskdny DVD BW (E
- s Komputer B ™ ssrovo g
e [ |
[T
ASLIS FiL
R AMD Aihlonitn ¥
1. Kliknij trojkacik obok ikonki reprezentujacej Komputer w le-
wym panelu okna Eksploratora. Rozwiniesz w ten sposob ten
] folder.

2. Kliknij teraz jego ikonke, by wybra¢ ten folder i by jego zawarto$¢
znalazta si¢ w prawym panelu.

O ile sam folder Komputer proponujemy wyobraza¢ sobie jako zestaw
kluczy do szuflad i zakamarkéw Twego komputera-biurka, tak jego

poszczeg6dlne foldery mozna traktowaé jako poszczegdlne szuflady
biurka.
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o o

hE e Eompiater # - =
e W z
Onganizy = WiaCIwOSo Fystemu Olinstaiy huty zmief peogram Mapu) dysk seciowy = T (7]
Ulubigne 4 Dryski twarde [2)
05 i) (LA
Eanliotek -_— .
= W
4% Grapa domowa 4 UrzgdzenidN wyrnisnnymi nodnikami pamige (1)
Sescia dhgldn DVD BW (E
a1 Komputer - 4 ASROVD
& 05 {C it
& DATA (Dx)

R Stacia dhyskdny DVD F

W Sied

ASLIS FILA niad 4,00 GB
Lk AMID Athdonitre] X2 Du

Najwazniejsza i najbardziej pojemna z tych szuflad jest dysk twardy
komputera. Moze by¢ on podzielony na partycje przedstawiajace si¢ jako
rozne dyski, ale najwazniejszy jest zawsze dysk z oznaczeniem C: (na
rysunku OS (C:)). Nazwa jego folderu moze by¢ rézna w roéznych
systemach, lecz powinna by¢ ona zakonczona symbolem C:. Dysk
twardy komputera jest najczeSciej stosowanym urzgdzeniem do
zapisywania plikdw.
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Wedréwka po drzewie folderéow — cd.

3. Znajdz folder Biblioteki. Kliknij teraz bialg strzalke przy jego
ikonce w lewym panelu, by go rozwinaé.

*ax - » Biblateki » Dokumenty ¥ - | by o
A

dosigpay = Mageaj Miowy folder - [7]

ASUS

microgaf

Moge pliks PSP

Moge polazy programu Snapfine

4, Kliknij teraz jeden z podfolderéw tego folderu - folder
Dokumenty. To folder, gdzie programy zapisuja standardowo
utworzone przez siebie dokumenty. Tam tez powinien si¢
znajdowac utworzony przez Ciebie na poprzedniej lekcji dokument
tekst.

5.  Jesli zawarto$¢ prawego panelu sie w nim nie miesci, przewin jg
przy uzyciu paska przewijania pionowego (o przewijaniu patrz
strona 44.) tak, aby widoczne byty zaréwno foldery, jak i pliki. U
nas w folderze Dokumenty sa cztery podfoldery i jeden plik.
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Nazwy plikow i folderéw i ich rozmiar

Windows jest bardzo liberalny, jesli chodzi o nazywanie plikow. Nazwa
pliku sktada¢ si¢ moze az z 255 znakoéw, wsrod ktorych moga by¢ litery,
cyfry, spacje i znaczna cz¢$¢ znakow interpunkcyjnych. Prawidiowa
nazwg pliku moze by¢ np.: List do cioci i wujka

Litery duze i male traktowane sg w nazwach plikow jednakowo. W
nazwie pliku moga si¢ znalez¢ niektore (ale nie wszystkie) znaki
interpunkcyjne i specjalne. Dopuszczalne sg znaki: $% ‘- _ @~ ‘1 ()"
#&+, ;=[].Nazwy folderéw musza spetniaé te same warunki.

Podstawowa jednostka wielkosci pliku jest bajt (B). Bajt odpowiada
jednemu znakowi w dokumencie tekstowym. (UWAGA: Wiekszos¢
edytorow zapisujac dokument o dtugosci np. 10 znakoéw stworzy plik o
wiele wiekszy niz 10 bajtow. Dzieje si¢ tak dlatego, ze do pliku
dotgczane sa informacje o wygladzie dokumentu.) Rozmiar plikdw
podany jest przewaznie w kilobajtach (KB). Mogtby$ przypuszczac, ze
1KB=1000 bajtow. Niestety w $wiecie komputerowym nic nie jest takie
proste i 1KB=1024 bajtow. (Wyjasnienie dla dociekliwych: Komputer
liczy w systemie dwojkowym, dlatego okragla liczba nie jest dla niego
1000, lecz 1024=2"). Nastgpna jednostka jest megabajt
(MB=1024KB=1048576B) a kolejng gigabajt (GB). Jak wida¢ na
rysunku, Twoj plik test ma pojemnos¢ (w zaokragleniu) 1 KB.

rosoft
B wices micre
Moge pliks PSP
o Grupa dofsw Aoge poimzy programy Snaptine

Tkt

Jednostki, w ktorych liczymy rozmiar pliku, to jednostki pomiaru
pamie¢ci komputerowej. Jest to zrozumiale, gdyz pliki przechowywane sa
W pamieci stalej (najczgsciej na dyskach) komputera a obrabiane w
pamieci operacyjnej (tej ktéra jest wymazywana po wylaczeniu
komputera). Dla zobrazowania tych wielkosci warto powiedzie¢, ze
pamie¢ operacyjna wspdiczesnych komputerow miesci si¢ zwykle w
granicach 1-3 GB. Pojemno$¢ Twego twardego dysku zaraz sam
odczytasz.
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Pojemnos¢ dysku

1. Wybierz w lewym panelu Eksploratora ikone reprezentujgca twoj

dysk twardy (u nas OS (C:)).
Wybierz polecenie Organizuj @ Wiasciwosci.

Upewnij si¢, czy w okienku dialogowym wybrana jest karta

.
Ogolne.
= = e
\ B Whadcraodci: 05 [ ﬂ |' - = =
s ¢ Komputer e =
Crenia opzedneg werse 3
{ = Zaterpeis [ drea Prydnal 1
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Ulukiane 452 e
. Typ DCheak lskalry
] Binlictel: - s
Dokurmenty pliken 3
& Muzyea Tajpee misiece U6 MIbapw 26208
5, Obrazy Wiokeh risisce: HMININT b 0108
wid
e Prjomaodt 125 032 673 280 baghdw N6GH
14 Grupa damdnws -
Iy Kamputer
e Dyske Gczyseczan dysiu
P

o DATA (T

Homprosuy ten dysk. aby Za0scegdand masce na dysku
- w1t

ermentiw: 15 7| Terwala na indeksowanea Iewancdo plktw na tym dysku wiaz z
sh wladcmodoiam

L¢

Odczytaj pojemnos¢ dysku twardego, zarowno catkowity, jak 1 w
rozbiciu na obszar zajety i wolny.

Nacisnij przycisk Anuluj.

W lewym panelu
Dokumenty.

Eksploratora oznacz ponownie folder
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Rozszerzenia nazw plikow

W starszych od Windows systemach operacyjnych waznym pojgciem by-
ty rozszerzenia nazw plikow. W systemie DOS nazwa pliku mogta si¢
sktada¢ maksymalnie z 8 znakoéw, po ktorym nastgpowala kropka i mak-
simum 3-znakowe rozszerzenie. Np. w nazwie: piesek.doc rozszerzeniem
jest doc. Windows nie eksponuje teraz tak mocno rozszerzen plikow, ale
stale jednak je stosuje, cho¢ standardowo niektoére z nich trzyma w ukry-
ciu. Rozszerzenie jest zwykle dodawane automatycznie przez poszcze-
gblne programy, by wyr6zni¢ tworzone przez nie pliki; np. rozszerzenie
doc jest ,,wizytowka” programéw Microsoft Word a txt naszego Notatni-
ka. Jesli spojrzysz na rysunek na poprzedniej stronie, to przekonasz sig,
ze plik test nie ma wyswietlonego rozszerzenia. Nie znaczy to jednak, ze
go nie posiada. Jesli takze u Ciebie plik ten nie ma rozszerzenia to:

1.  Wydaj polecenie Organizuj @ Opcje folderéw i wyszukiwania i

wybierz karte Widok.
AN
B =)
b Biblioteki » Dokumenty b o
(a pd Oigbine Y3k | Wynnukaeanis : =
Organizg = Udcgigpeeg = Maga) Widah foldsn ' e
Mgt paitanewit widak [tk jak Saenegs by b lory), Kégo
- s il begs Feliru di wiryithoch Raldberdow g By
Ulubione Biblioteka !
" kali
Bl iciek
Deakaumnenty Lbnlawinin Fiirwandwin
2 Mzyia s ik oden) z
& Ohrazy micredai Podezan wpoiywini w widohy ity
) . . t s whinh wokienky Wyt fukivania
B wideo Moge piila B3 y isbimint w widsku
Moge pokany

d Grupa domawa faiztin
s Komputer

& O3 Lk i

o DATA (D LSy pl =

2. Kliknij pole Ukryj rozszerzenia znanych typéw plikéw, tak aby
zniknat z niego ,,ptaszek” (4). Kliknij OK. Teraz pokazane bgda
wszystkie rozszerzenia, rowniez .txt naszego pliku.

Konczagc na razie temat rozszerzen, warto wiedzie¢, ze waznymi
rozszerzeniami sg exe, com i bat, gdyz okreslajg one pliki wykonywalne,
czyli te, ktore sg zapisem kodu programow.
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Tworzymy nowy folder

Utworzymy teraz nowy, wlasny folder, do ktorego przeniesiemy
powstaty na poprzedniej lekcji plik tekst. Tworzenie folderu na twardym
dysku mozemy porownac¢ z wlozeniem nowej teczki do szuflady biurka.
W nastepnym ¢wiczeniu do tej teczki wsadzimy pierwszy dokument —
przeniesiemy do folderu nasz plik.

1. W lewym panelu Eksploratora Windows wybierz folder
Dokumenty.

Kliknij przycisk Nowy folder.

Zauwaz, ze na dole prawego panelu pojawil si¢ nowy folder o
podswietlonej (bo czekajacej na zmiang) tymczasowe] nazwie
Nowy folder.

yfory folder

4.  Wpisz z klawiatury wilasciwg nazwe folderu. Proponujemy nazwe:
Kurs HELP-u

5. Naciénij klawisz Enter.
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6. JeSli pospieszyte§ sie¢ z naciSnieciem Enter i zapisata sie
niewlasciwa nazwa folderu, to bardzo tatwo jest jg zmienié.
Wybierz (za pomocg kliknigcia myszka) folder, ktérego nazwe
chcesz zmieni¢, wybierz polecenie Organizuj @ Zmien nazwe,
zmien jego nazwe 1 nacisnij ponownie Enter.

7. W lewym panelu rozwin folder Dokumenty oraz znajdz i zaznacz
nowo utworzony folder. (Zauwaz, ze w lewym panelu jest jeszcze
folder Moje dokumenty jako podfolder folderu Dokumenty i
dopiero jego podfolderem jest Kurs HELP-u. W prawym panelu
tego dodatkowego ,,posredniczacego” folderu Moje dokumenty
nie ma. Dlaczego tak jest? Sami nie wiemy. Prawdopodobnie jakies$
zawitosci techniczne.)

L] -

- b Biblateki ¢ Dokurmenty * Moje dokumenty » Kurd HELP-u = |y e

Jalay = Udcslgpay = Mowy fokder - [7]

ulktiane =, Biblioteka Dokumenty

"HL:'-F U

Majd.dii psp
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Przenosimy plik

Na poprzedniej lekcji dokument utworzony w edytorze Notatnik
zapisaliSmy w folderze Dokumenty. (Na stronie 84. sprawdzates, czy jest
to prawda.)

Przeniesmy teraz nasz plik-dokument do wtasciwej teczki w szufladzie
biurka (wtasciwego folderu dysku twardego). Pliki przenosi si¢ podobnie
jak inne obiekty w systemie Windows. Zapoznali$my si¢ z tg operacja na
stronie 38. przy okazji przesuwania ikon i okien na pulpicie.

1. Kiiknij folder Dokumenty w lewym panelu Eksploratora, tak by
zostal on wybrany (pod$wietlony) a jego zawarto$¢ zostata wyswie-
\ tlona w prawym panelu.

L[] -

» Biblateki » Dokumenty ¥ - | by o

Poczta &ma Magra Moy foader - [7]

Biblioteka Dokumenty

ASIUS

Eurs HELF-i

microdalt

riegh e Kurs HELP=u

Mope pokary peogramu Snapline

Arksting

2. Wskaz wskaznikiem myszy ikone pliku tekst w prawym panelu,
naci$nij lewy przycisk myszy i nie zwalniajac przycisku przesun
wskaznik razem z ,,uchwyconym” obiektem na ikonke folderu
Kurs HELP-u w lewym panelu (ale mozna takze w prawym pane-
lu). Poczekaj az pod wskaznikiem ukaze si¢ podpis Przenie$ do :
Kurs HELP-u. Zwolnij przycisk myszy. Plik zostanie przesuniety
do folderu, na ktérym zwolnite§ przycisk myszy.
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3. Spodjrz na zawarto$¢ prawego panelu po wykonaniu tej operacji.
Zauwaz, ze zniknat z niego plik tekst.

Kliknij folder Kurs HELP-u w lewym panelu. Zauwaz, ze w pra-
wym panelu znajduje si¢ teraz plik tekst, co jest dowodem, ze ope-
racja przeniesienia przebiegla pomyslnie.

L[] -

Maje daloamenty » Kurs HELP-u = |y e

- b BibEateki ¢ Dokurmenty

Ulubsigne = Bibliotkka Dokumenty

Cofanie operacji

Powyzsza operacja (zwlaszcza punkt 2.) jest dosy¢ trudna manualnie.
Moze si¢ zdarzy¢, ze plik tekst zniknie z folderu Moje dokumenty, ale
nie pojawi si¢ w folderze Kurs HELP-u. Oznacza to, ze omylkowo
,opuscites” plik do innego folderu.

Nawet, gdy Ci operacja przenoszenia wyszla, przeéwiczmy teraz
czynno$¢ cofania:

5. Wykonaj polecenie Organizuj @ Cofnij, co przywroci sytuacje
sprzed operacji przenoszenia.

6.  Sprobuj jeszcze raz poczynajgc od punktu 1.
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Otwarcie dokumentu z jego nowej
lokalizacji

Sprébujmy teraz otworzy¢ nasz dokument z jego nowej lokalizacji.
Zrobimy to za pomocg narzedzia, ktorym go stworzyliSmy, a wiegc
Notatnika.

1. Uruchom program Notatnik (Start @ Wszystkie programy @
Akcesoria @ Notatnik). Nie zamykaj wcze$niej okna programu
Eksplorator Windows — system Windows przystosowany jest do
pracy z kilkoma programami jednoczes$nie.

2. Z menu okna programu Notatnik wydaj polecenie Plik @ Otwoérz.
W okienku dialogowym Otwdrz Notatnik wyswietla standardowo
zawartos¢ jednego folderu (najczeséciej Dokumenty). Pliku tekst
juz tam nie ma, gdyz wtasnie go przenieslismy do innego folderu.
Musimy go wigc znalez¢ w jego nowej lokalizacji.

3. Kliknij podwojnie folder Kuss HELP-u.

Crtwer e f——
(% i v Eblioteis ¢ Dokusscety * = | iy o
2
Wutione Biblioteka Dgfkumenty
Biblicask
Dokurmenty
& Muzvka ASUS
- Kur's HFLP
&, O
K wideo rRmCPCaoit
Micge pliki PSP
‘ ad} Grupa domowa Micge pokany programa Sapire
46 Eompater
B 05U
| ATA
Marve pliku = | Cokumenty tsistiowe (k) =

4.  ZnalezliSmy wlasciwy dokument. Kliknij podwdjnie ikonke pliku
tekst. Zostaje on natychmiast zatadowany do Notatnika.

5. Zamknij program Notatnik (przycisk Zamknij ).
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Inny sposob otwarcia dokumentu

Otworzymy teraz nasz dokument w inny sposob. Nie bedziemy
rozpoczyna¢ od uruchomienia Notatnika. Najpierw znajdziemy dokument
tekst we wlasciwym folderze i otworzymy go. Spowoduje to
automatyczne uruchomienie programu, w ktorym go stworzyliSmy — a
wigc Notatnika — a nastepnie zatadowanie do niego wybranego
dokumentu.

1. W lewym panelu Eksploratora znajdz i oznacz folder Kurs
HELP-u.

2. W prawym panelu znajdz nasz plik-dokument tekst i otwérz go
(podwdjnie Kliknij). Spowoduje to automatyczne uruchomienie
programu, w ktorym go stworzyliSmy (a wigc Notatnika) a na-
stepnie zatadowanie do niego wybranego dokumentu.

L[] -

= =

Moy foader - [7]

bkt xt kacji: 2009-10-25 O7:57

3. Zamknij nowootwarte okno programu.
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Kopia pliku na pendrive’ie

Warto jest wykonywac¢ kopie szczegoélnie waznych dokumentéw i
trzymaé je w bezpiecznym miejscu. Mimo ze sprzet komputerowy jest w
dzisiejszych czasach w duzym stopniu niezawodny, to zdarzaja si¢ jednak
awarie. Rowniez twarde dyski nie sa od nich wolne. Poza tym zawsze
jest mozliwe omylkowe skasowanie z dysku jakiego$ dokumentu.
Dlatego powinnismy robi¢ kopie szczegoélnie waznych dokumentow i
trzymac¢ je na nosniku innym niz twardy dysk. UznaliSmy, ze nasz plik
tekst jest na tyle wazny, ze nie mozna ryzykowaé jego utracenia.
Skopiujemy go na tzw. pendrive’a.

Pendrive jest rodzajem pamigci zewnetrznej, ktorg mozna uzy¢ do prze-
noszenia i przechowywania danych. Jest to tzw. pamig¢ flash podiagczana
do komputera poprzez port USB. Nazywana jest czasem pamigcig lub
dyskiem USB albo popularnie (ze wzgledu na
ksztatt) ,,gwizdkiem”. Ma on pojemnos¢ kilku
lub wigcej GB, szybki czas zapisu porownywal-
ny nawet z twardym dyskiem i wygodnie si¢ go
przechowuje i przenosi.

Jesli pendrive’a nie uzywasz, mozesz pomina¢ to ¢wiczenie.

1.  Wetknij pamie¢ USB do dowolnego portu USB z tytu lub czasem z
przodu komputera (ktore to porty? — nie sposob si¢ pomyli¢ — te do
ktorych pasuje ,,gwizdek”). Gdy wukaze si¢ okienko Auto-
odtwarzanie, to je zamknij. Folder pendrive’a powinien si¢ znalez¢
jako podfolder folderu Komputer.

2. W lewym panelu Eksploratora przejdz do folderu, z ktorego chcesz
nagra¢ plik (u nas Biblioteki @ Dokumenty (Moje dokumenty) &
Kurs HELP-u).

3. Wskaz wskaznikiem myszy w prawym panelu ikone pliku, ktory
chcesz nagra¢, nacis$nij lewy przycisk myszy i nie zwalniajac
przycisku przesun wskaznik razem z ,,uchwyconym” obiektem na
ikonke folderu pendrive’a w lewym panelu. Po ukazaniu si¢ podpi-
su Kopiuj do: oznaczenie dysku (u nas Kingstone (E:)) zwolnij
przycisk myszy.

100 Obstuga komputera z \Windows 7



Menta Biblioteka Dokumenty
Cirrary &
ll. Wi
Ay Grupa o W LLss
4 Ko
e OF
& Dl
e KIH
"4 Kopay) do: KINGSTON (F
& Siet —
st et
[ I rl
L/
& 2 o b |

4. Pamieci flash nie powinno sie tak po prostu wyjmowac z portu
USB. Moze to spowodowac¢ utrate danych. Powinno si¢ to robi¢ w
ten sposob: Kliknij prawym przyciskiem myszy na ikonke
Bezpieczne usuwanie sprzetu w obszarze powiadamiania paska
zadan (jesli jej tam nie ma, to kliknij najpierw lewym przyciskiem
Pokaz ukryte ikony) i z menu, ktére si¢ ukazato, wybierz Wysun

Gdy ukaze si¢ komunikat Sprzet moze by¢ bezpiecznie
usuniety to uczyn to.

Aparaty cyfrowe, odtwarzacze MP3 i MP4
oraz telefony komaérkowe

Fotograficzne aparaty cyfrowe podtaczasz do komputera rowniez za po-
mocg portu USB. Pamie¢ w tych aparatach, na ktorej zapisujg si¢ zdjecia
jest zwykle wtasnie pamigcia flash. Podtaczony aparat cyfrowy komputer
»widzi” tak samo jak pendrive. W ten sam sposob mozesz kopiowa¢ dane
z komputera do pamieci aparatu cyfrowego i (chyba czesciej) odwrotnie.
Powyzsze uwagi odnoszg si¢ roéwniez do odtwarzaczy MP3 i MP4. Ko-
piowanie z komputera do pamigci telefonow komorkowych (i odwrotnie)
wymaga zwykle zainstalowania na komputerze specjalnego programu
dostarczanego razem z telefonem.
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Wyrzucamy dokument do kosza

Moze si¢ zdarzy¢, ze uznamy, iz dany dokument (lub caty folder)
przestaje nam by¢ potrzebny. Nie chcemy, by pozostawal na dysku i
zajmowal tam miejsce. Co wtedy robimy? Mozemy go skasowac, czyli
wyrzuci¢ do kosza. Jak to robimy?

Uznajemy, ze plik tekst nie jest juz nam potrzebny:
1. W lewym panelu Eksploratora zaznacz folder Kurs HELP-u.
2. W prawym panelu zaznacz plik tekst.

3.  Woydaj polecenie Organizuj @ Usun lub naci$nij klawisz Del.
Ukaze si¢ okienko dialogowe z pytaniem: Czy na pewno chcesz
przenies¢ ten plik do kosza?

[ Usuns piik =X

"': Czy na pewno chcesz przeniesc ten plik do Kosza?
&

o tekst.bet
Typ: Dokument tekstowy
Rozmiar: 186 bajtow
Data modyfikacji: 2009-10-25 07:57

Tak ‘ ‘ Mie ‘
L %
b \

\

\
4.  Zgodz sie na ,,wyrzucenie pliku do kosza” — kliknij przycisk Tak.
Plik tekst znika z prawego panelu. Nasz dokument zostat wyjety ze
swojego folderu-szuflady i wyrzucony do kosza.

Po wyrzuceniu kartki papieru do kosza masz zawsze szanseg, by si¢
rozmysli¢ 1 wyjac ja stamtad. Oczywiscie tylko do momentu oprdznienia
kosza. Doktadnie tak samo jest w systemie Windows. Kasowane pliki nie
sg tak naprawd¢ usuwane na dobre z twardego dysku, lecz przenoszone
do specjalnego folderu o nazwie Kosz. Pliki te ciagle zajmuja tyle samo
miejsca na dysku, wigc Kosz co jaki$ czas trzeba oprozniac. Poki jednak
nie jest on oprdzniony, skasowane pliki mozna odzyskac:
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5. Zminimalizuj okno Explorera, tak aby widoczny byt pulpit Win-
dows 1 znajdz na nim ikon¢ Kosz. Podwojnie ja kliknij, by otwo-
rzy¢ folder Kosz.
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6. W prawym panelu znajdz i zaznacz plik tekst. (Pliki bedg najcze-
$ciej utozone alfabetycznie.) /

OC:} [ v Kosz b

Organizy) = Opréanij Kosz Praywriad ten element
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Razmiar: 186 bajtdw

7.  Kliknij przycisk Przywro6é ten element.
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8.  Zamknij okno Kosza.

(ax - b BibEoteki ¢ Dokumenty * Maje dobementy » Kurs HELP-u - | dy e
R
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9. 7 Przywro¢ na ekran okno Exploratora Windows klikajac jego przy-
cisk na pasku zadan. Przejdz do folderu Kurs HELP-u 1 sprawdz,
ze nasz plik powrocit do tego folderu, czyli miejsca, z ktorego zo-
stat usuniety.

WAZNE

Podobnie jak kosz na Smiecie w swoim domu, tak i Kosz windowsowy
musisz co jakis czas oprozniac. W przeciwnym wypadku skasowane
pliki zajmq zbyt duzo miejsca na Twoim dysku. W tym celu musisz
otworzy¢ folder Kosz na pulpicie i klikng¢ przycisk Oproznij Kosz

To juz koniec lekcji

1. Zamknij Eksplorator (przycisk Zamknij X lub polecenie
Organizuj @ Zamknij).

Zamknij wszystkie inne otwarte okna.

Jesli checesz odpoczad, to wylacz komputer.
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Lekcja 5. Komputer
to wiecej niz
maszyna do pisania

Na lekcji tej powrdécimy do pracy w edytorze tekstu, ale przedstawimy
edytor bardziej skomplikowany i o wickszych mozliwosciach niz
poznany na poprzednich lekcjach Notatnik. Jest on rowniez dotaczany do
Windows 7, czyli skoro masz Windows, to na pewno masz WordPad.
WordPad stuzy nam w tym samouczku jako przyktadowy edytor (i w
ogoéle jako przyktadowa aplikacja Windows). Umiejetnosci nabyte w
czasie pracy z WordPadem powinny Ci si¢ przyda¢ w pracy z innymi
programami, nie tylko edytorami. Dlatego staramy si¢ uwypukla¢ te
zagadnienia, ktore sg uniwersalne w systemie Windows.

Nie myl programu WordPad z programem Word. Microsoft Word jest ,,powaznym’” edyt0-
rem o ogromnych mozliwosciach. Dostarczany razem z Windowsami WordPad jest jego
okrojong wersjq. Oficyna HELP oferuje samouczki do kolejnych wersji Worda.

Na tej lekcji:

Uruchamianie WordPada............ccoceeeieiiiiiiiieicc e 106
Wstazka — nowoczesny sposdb wydawania polecen ............cocueee.. 108
PrzyCisk WOordPad...........ccoviiiiiiiiieieiee e 110
Pasek szybkiego doStepU........ccovieiiiiiiiiiici 112
Zapisywanie Na dYSKU.........ccevviiiieiieciee e 118
Pisanie dtuzszego tekstu .......ccooiveiiiiiiii 120
Zaznaczanie fragmentu teKStU.........ccocvvevieriiiii i 122
SCROWEK ... 124
CZCIONKA ...t 126
KoNezymy 1St ......oooiiiiiiiiie e 128



Uruchamianie WordPada

1. Jesli Twoj komputer jest wytgczony, uruchom go.
2.  Zamknij X okienko powitalne i inne niepotrzebne okna.

3. Uruchom program WordPad. Robi si¢ to podobnie jak Notatnik:
przycisk Start @ Wszystkie programy @ Akcesoria @ WordPad.

AkCESOTiA
& Centrum mobilnedei w dpitemie Windaws
W Centrurm symchecrizad Dolumenty
o Eksplarator Windaws
i Kalkames Obeary
W Marzedrie Wycinanie
&l Motatrik
- P
_1/.1 Parl 2apeu MabeEmatycineso
*: Podiscrarie pulpitu sdalnega
‘ Polgcs ¥ projeklodenm
., Rejestrator diwieku
Sticky Motes
3 Uruchom
W Wherir polecen
= wordPad
| Winnowad relie
| Marzedeia fytlemdwe -

MUy

WitecT
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4. JeSli okno WordPada nie jest zmaksymalizowane, to je
zmaksymalizuj (patrz str. 30.).

= Fr - S0 —
Tl ¢ = | Ookument-Wordbad u
- -
[] 4 e AT | = “"z_:
Wikdej B 5 U abaX X &-A- E' HE | weaw 1| Zurnacz wazystio

Craionks ikaglt Tdylowanis

j" ichirek
Al Vo .|.E.|.1..|.1.|..1.|..4.|.5..|..5..|.'.|.|..g.|..g.|.1|]..|.11..| 12+ 1 13- ¢ -1d- 4 15k 4 16 ¢ -]

B6 o6&l T

Tw@j ekran powinien wyglada¢ w ten sposob:
Tkd ) O v |Dokumest-WeedPsd _ L %

b N
feart | Widck

[ 4o e aw e ) g O (P B2

opay — - Limigt

| CWRI Ayl £ E 1L IS N TR - M—

L N o)

Schawel Caoionka akapk Edylowarse
3"'2"'l"'v"'1"'i‘"'3"'4"'5"'B"':""'5"'5"'1':""11"'1:'"'15"'14"'1"'lﬁ"'l""lﬂ-'
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Wstazka — nowoczesny sposob
wydawania polecen

Wiesz juz, ze rozne czynnosci wykonuje si¢ w systemie Windows i w
programach Windowsowych poprzez wydawanie polecen. Na razie
nauczyles si¢ wydawac polecenia za pomocg tradycyjnego menu
wystepujacego w programie Notatnik. Mozna to robi¢ zaréwno za
pomoca myszy (nauczyte$ si¢ tego na stronie 46.), jak i klawiatury (na
stronie 70.).

Gigant programistyczny — firma Microsoft — producent m.in. systemu
Windows i pakietu programéw biurowych Office — lansuje od kilku lat
inny sposéb komunikacji z programami niz tradycyjne menu. Sposob ten
to wstgzka.

Fld v | Delkurment - WordPad =y x|
| 1O - [ o
:I e Ju AT |FEEEE | '_.-"- = (g

B/l Uawdx Z-A-[E

Zastgpita znane z poprzednich wersji programOw system menu oraz paski
narzgdziowe. Zawiera przyciski i pola, za posrednictwem ktérych mozna
wydawaé polecenia programowi. Za pomocg kliknigcia w zakladki kart
na gorze wstazki przetgczasz si¢ do innej karty — innego zestawu przyci-
skow. W ramach jednej karty przyciski i pola pogrupowane sg w grupy,
ktorych nazwy umieszczone sg na dole wstazki.

Na rysunku powyzej wida¢, ze na wstagzce Wordpada wystepuja tylko
dwie karty — Start i Widok. Obecnie wybrana jest karta Start na ktorej
przyciski i pola pogrupowane sg w pigciu grupach: Schowek, Czcionka,
Akapit, Wstaw, Edytowanie.

By pokaza¢ jak to dziata w praktyce wytaczymy i ponownie wlaczymy
wyswietlanie linijki w WordPadzie. Linijka stuzy do odwzorowania od-
legtosci na kartce papieru, na ktorej piszesz.
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1. Kliknij zaktadke karty Widok wstazki. Widoczne teraz bedg przy-
wi pola tej karty a nie karty Start wyswietlanej poprzednio.
kd

. Diolcurment - WoediPad L _ﬁ".!

linijka

2.  Widoczne stalo si¢ m.in. pole wyboru Linijka w grupie Pokaz lub
ukryj. Pole wyboru moze by¢ albo zaznaczone (jest w kwadraciku
»ptaszek” 1) albo niezaznaczone (kwadracik jest pusty). Kliknij te
pole, by ,,ptaszek” zniknal. Zauwaz, ze wraz z nim znikne¢la linijka
znad kartki WordPada.

WAZNE!!!

Powyzszq operacje bedziemy krotko okreslaé w tym samouczku jako:
Widok @ Linijka (grupa Pokaz lub ukryj).

Ponownie kliknij pole wyboru Linijka, by znéw pojawit si¢ tam
ptaszek a linijka wrocita na swoje miejsce.
Dolurment - WordPad r o) -

Kliknij zaktadke karty Start, by ponownie byly wyswietlane pola i
przyciski tej karty.
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Przycisk WordPad

We wszystkich programach wykorzystujacych wstazke bardzo wazny jest
przycisk znajdujacy si¢ po lewej stronie wstazki. W programach Office
2007 (to w nich po raz pierwszy wprowadzono wstazke) nazywa si¢ on
przyciskiem Office a w WordPadzie analogicznie — przyciskiem Word-
Pad.

1. Kiiknij przycisk WordPad. Rozwinie si¢ menu, troche podobne do
rozwinietego sktadnika menu Plik w programach wykorzystujacych
menu tradycyjne, jak np. Notatnik.

Bl Q 7 | Dokurrent - WioedPad e L) —
Lt
Higdamma ubyrwane dokumenty — ﬂ
e a1 it
- ob
H . 1 8
&l
=
- !

LO0%. J +

Sktadniki tego menu stuzg m.in. innymi do tworzenia nowego do-
kumentu, zapisywania i otwierania dokutemu oraz jego drukowa-
nia.

2. My wybierzemy z tego menu sktadnik Ustawienia strony.
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Ustawienia strony

Papier
Rozmiar: |A4
Zrodio; ‘
Orientacja Marginesy (milimetry)
@ Pionowa Lewy: 318
(@) Pozioma Gorny: 254

[¥] Drukuj numery stron

[ OK

o]

e

Ukazato si¢ okienko dialogowe, na ktorym mozemy definiowac
ustawienia strony. Wykorzystamy je p6zniej (str. 114).

3. Zamknij okienko dialogowe przyciskiem Zamknij w jego prawym

gornym rogu.
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Pasek szybkiego dostepu

Podstawowe czynnosci — oryginalnie tylko zapisywanie, cofanie i pona-
wianie polecen mozna wykonywac takze za pomocg przyciskow umiesz-
czonych na tzw. pasku szybkiego dostegpu umieszczonym na lewo od pa-
ska tytutowego okna WordPada (tego z napisem Dokument — Word-
Pad).

Zapisywanie, ktére dla Notatnika opisaliSmy na stronie 76., w WordPa-
dzie mozna dokona¢ albo przy pomocy przycisku i menu WordPad
(patrz strona 110.) albo wtasnie za pomoca kliknigcia przycisku umiesz-
czonego na pasku szybkiego dostepu.

Eiu % | Dokurment - WerdPad e L) —

Oryginalnie na pasku szybkiego dostepu
umieszczone sg jeszcze przyciski Cofnij (po-
rownaj strona 97.)

I Ponow (,,cofanie cofania”).

Do paska szybkiego dostepu uzytkownik moze sobie doda¢ takze inne
przyciski. Najpierw trzeba klikna¢ Dostosuj pasek narzedzi Szybki do-
step 1 wybra¢ wybrany przycisk. Mozna takze usuna¢ zdefiniowane
wczesniej (rowniez oryginalnie przez producenta) przyciski.
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Wydawanie polecen za pomoca klawiatury

Najczesciej uzywane czynnosci mozna takze wykona¢ za pomoca
klawiatury, a doktadnie klawiszy skrotu, nazywanych czasem gorgcymi
klawiszami (ang. hot keys). Np. przyciskowi Zapisz &I przypisana jest
kombinacja klawiszy Ctrl+S, ktéra powoduje wydanie polecenia bez
potrzeby siegania po mysz. Podobnie kombinacja Ctrl+Z odpowiada
przyciskowi Cofnij . Kombinacje te wys$wietlaja si¢ obok nazwy
przycisku po najechaniu kursorem myszy na dany przycisk.

.:;- Coted iCl+ 21 S .
\J Ot ostati ki LA FEIEES- N v o P

B I U e ¥ #-A- |

WAZNE — CO OZNACZA CTRL+Z

To co zapisujemy krotko w naszych samouczkach jako ,, nacisnij
klawisze Ctrl+Z” lub ,,nacisnij kombinacje klawiszy Ctrl+Z” oznacza
naprawde:

nacisnij i trzymaj klawisz Ctrl
nie puszczajgc go, nacisnij klawisz Z
zwolnij oba klawisze.
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Piszemy list do HELP-u

Na lekcji tej napiszemy tekst znacznie ambitniejszy niz ten z lekcji 3.
Nauczymy si¢ ponadto formatowaé tekst, to znaczy nadawa¢ mu rozne
cechy graficzne np. rézne czcionki, rézna szeroko$¢ marginesow, rézne
rozmieszczenie akapitow wzgledem marginesoéw itd. Istniejg zasadniczo
dwa sposoby formatowania:

najpierw napisac caty tekst, a potem go sformatowac;
formatowac tekst w miare pisania.

Mozna tez stosowa¢ kombinacje¢ tych dwoch sposobdw, co uczynimy na
tej lekcji.

Przyktadowym tekstem, o napisanie ktérego Ci¢ poprosimy, bedzie list
do naszej firmy, w ktorym ocenicie Panstwo ten samouczek.

1.  Przed rozpoczeciem pisania warto jest ustali¢ ustawienia strony, na
ktorej chcesz pisaé. Wydaj polecenie WordPad @ Ustawienia
strony.

I
Ustwipria stramy ==

2. Zaobserwuj, jak zmiana r6znych parametrOw (rozmiaru strony, jej
orientacji czy marginesow) jest przedstawiana graficznie w gornej
czgsci okna. Wprowadz odpowiadajace Ci ustawienia 1 kliknij
przycisk OK lub — jesli chcesz pozostawi¢ ustawienia pierwotne —
przycisk Anuluj.
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3. List rozpoczynamy zwykle od napisania nazwy miejscowos$ci, w
ktorej go piszemy i daty. Dane te wstawiamy zwykle przy prawym
marginesie. Nie przesuwaj tam kursora za pomocag wielokrotnego
naciskania spacji (lub Tab). Kliknij za to przycisk Wyréwnaj tekst
do prawej = znajdujacy si¢ na karcie Start wstazki.

I =3 ¥ | Dokurment - WeedPsd

IJ Cadibori (14 - AT AT

B I U sbeX X & A-

Warszawa, 2009-11}-25\

Jesli kursor nie znajdzie si¢
réwno z prawg krawedzig biatej

......

wydaj jeszcze polecenie Widok
@ Zawijanie wierszyd
Zawijaj wedlug linijki.

Wpisz nazwe swojej miejscowosci, zakoncz ja przecinkiem 1 spa-
cja. Nie wpisyj ,,recznie” daty. Wydaj za to polecenie Start @ Data
I godzina. Nastepnie, z wywotanego okienka dialogowego, wybierz
wilasciwy format daty i kliknij OK. Data zostanie wpisana automa-
tycznie.

UWAGA

WordPad wstawit tzw. ,,date systemowq”, tzn. date, ktora jest ustawiana w wewnetrznym
zegarze komputera. Jesli jest ona nieprawidltowa, to powinienes jg zmieni¢ klikajgc w zegar

w obszarze powiadamiania po prawej stronie paska zadan lub poleceniem Start & Panel
sterowania wywotaé panel sterowania i znalezé tam wiasciwg opcje.
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Piszemy list — cd.

5. Naciénij klawisz Enter.

Spowoduje to przejscie do nastgpnego akapitu. Akapit jest waznym poje-
ciem w edytorach tekstu, gdyz do niego (a wigc do obszaru tekstu miedzy
dwoma miejscami, w ktorych nacisnate§ Enter) odnosi si¢ zwykle forma-
towanie. W tym wypadku formatowaniem jest dosunigcie tekstu do pra-
wego marginesu. Poniewaz polecenie formatujgce (dosuwajace tekst do
prawego marginesu) wydates ,,bedac” (to znaczy kursor tekstowy tam si¢
znajdowat) w pierwszym akapicie, to ta cecha formatowania odnosi si¢
do tego akapitu. Nastepny akapit ,.kopiuje” format poprzednika (zauwaz,
ze kursor tekstowy stale znajduje si¢ przy prawym marginesie), ale moz-
na go zmodyfikowaé. Co tez uczynimy:

6. Kiliknij przycisk Wyréwnaj tekst do lewej =. Wpisz dane
nadawcy listu, czyli swoje. By podzieli¢ je na wiersze, uzywaj
klawisza Enter, ktory wymusza przejscie do nowego wiersza
(rowniez traktowanego jako nastgpny akapit).

I =3 ¥ | Deskursen - Woed

IJ Cadibori (14 - A A

B 7 UaeX X #-A-|E

Lt

Warszawa, 2009-10-25

Jan Nowak

Po zakonczeniu wpisywania swoich danych, ponownie nacisnij
Enter a nastgpnie kliknij przycisk Wysrodkuj tekst =, aby
kolejne akapity byly wysrodkowane. Wpisz dane adresata, czyli
wydawcy tej ksigzKi.
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Nacisnij dwa razy Enter i napisz:

Drogi HELP-ie

PrzejdZz do nastepnego, pustego wiersza (Enter) i kliknij przycisk
Wyrownaj tekst do lewej.

o (o]
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Zapisywanie na dysku

Jestes juz gotowy do napisania wtasciwego tekstu listu. Najpierw jednak
nadamy naszemu dokumentowi nazwe¢ i1 zapiszemy go na dysku. Na
lekcji 3. zapisaliSmy dokument dopiero po skonczeniu pisania. W
wypadku dhuzszych tekstow warto zrobi¢ to wczesniej. Pamigtaj, ze w
razie nawet bardzo krétkiej awarii zasilania tracisz wszystko, czego nie
zapisate$ na dysku.

WAZNE !!!

Przy pisaniu diugich dokumentow zapisuj co jakis czas dokument na
dysku. Niewielki to wysitek a moze uchronic¢ Cie od koniecznosci
ponownego ,,wklepywania™ tekstu.

1. Wydaj polecenie WordPad @ Zapisz jako. (Albo WordPad @
Zapisz.) Mozesz takze klikng¢ przycisk Zapisz ®l na pasku
szybkiego dostgpu lub nacisng¢ kombinacje klawiszy Ctrl-S.

ElRaY9 7 | Dokurment - WioedPad e L) —

LN
e B I U aad X' &-A- |8 ] ||| ot - ‘::":'_.::'_ el ::'.E-'I': Zamnacr wazystin
g amu Pant godsing obiely
= )
i * Bbiicists b Dokumenty b I
iy ok .

Zapers FES

2.” Plik zapiszemy od razu we wilasciwym folderze. Poczatkowo
znajdziesz si¢ w folderze Dokumenty, wigc Kliknij podwdjnie
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folder Kurs HELP-u, w ktérym chcemy zapisa¢ nasz dokument.

Teraz znajdujemy si¢ juz w docelowym folderze/Ku rs HELP-u.

T ZTapesz jako / —
5

‘; e v Biblioteki » Dakurmenty » Kurs HELP-J | by ¥ =
T S

Grganizuj = Nawy toider - [7]

Ulubione *. Biblioteka Dokumenty
ap DHLEIAE MisjHca
§ Fobieramie

I Pulpit

Biblatek
Drkumenty
4. Muzyka
& Obeazy

B wideo

ad Gruos domawa

Marwa plika:  Lig do HELP-u .

Teist shormatowany (RTF) (*.nf) >

3. W polu Nazwa pliku: musisz, w miejsce
sugerowanej przez program nazwy
dokumentu, wpisa¢ swoja nazwe —
proponujemy: List do HELP-u.

4.  Kliknij przycisk Zapisz.

Gorgco zachecamy do cyklicznego zapisywania dhugich dokumentow
jeszcze w trakcie ich pisania. Gdy dokument ma juz nadang nazwe i
folder do zapisywania, bedzie to juz znacznie latwiejsze. Wystarczy
wyda¢ polecenie WordPad @ Zapisz, klikngé¢ przycisk Zapisz &l lub
nacisng¢ kombinacj¢ klawiszy Ctrl-S. Aktualna wersja dokumentu
zostanie wtedy natychmiast zapisana pod tg samg nazwa. Gdy z jakiego$
wzgledu chcesz zapisa¢ nowg wersje dokumentu pod inng nazwg (lub do
innego folderu), to musisz wyda¢ polecenie WordPad @ Zapisz jako.
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Pisanie dltuzszego tekstu

Klawisz Enter

Przystapimy teraz do pisania zasadniczej cze$ci listu. Przy pisaniu
dhuzszego tekstu nalezy pamigta¢ o tym, ze komputerowe edytory tekstu
(z wyjatkiem edytorow sluzacych do pisania  programow
komputerowych) same przenoszg tekst do nowego wiersza po napotkaniu
prawego marginesu.

W WordPadzie ceche te¢ mozna wylgczyé poleceniem Widok & Zawijanie wierszy zaznacza-
Jjgc opcje Bez zawijania. W tym samouczku zaktadamy, ze masz ustawiong opcje Zawijaj
wedtug linijki.

Naciskanie klawisza Enter jest konieczne tylko wtedy, jesli chcesz
,wymusi¢” przejscie do nastepnego wiersza, gdy tekst nie doszedt
jeszcze do konca wiersza aktualnego. Przyktadem takiego postepowania
byt napisany juz poczatek naszego listu. Miejscowos¢ i date chcemy
przeciez napisa¢ w innym wierszu niz nasze dane adresowe, te za§ w
innym niz dane adresata (ktore chcemy ponadto podzieli¢ na kilka
wierszy).

Akapit

W czasie pisania ,,wlasciwego”, dilugiego tekstu,
klawisza Enter nie naciskamy az do zakonczenia
akapitu, czyli zwykle kilku powigzanych ze sobg
tematycznie zdan. Dla komputera akapitem jest kazdy
fragment tekstu pomigdzy dwoma miejscami, w
ktorych nacisnates$ klawisz Enter. ¢

/ to jest akapit

Wiele opcji formatowania, takich jak np. marginesy

pionowe, poziome, utozenie tekstu itd., definiuje si¢ _
tylko dla danego akapitu. Inne cechy formatowania, / :&gp‘?{“g'
np. ksztalt czcionki, zdefiniowa¢é mozna badz dla

catego akapitu, bagdz dla dowolnego fragmentu tekstu, j

ktory zaznaczymy. (O zaznaczaniu dowiesz si¢ dalej

na stronie 122.) ¢
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Powiedzielismy, ze akapit to dla komputera dowolny fragment tekstu pomigdzy dwoma
miejscami, w ktérych nacisnieto Enter. W sensie technicznym nacisniecie Enter powoduje
wstawienie do tekstu specjalnego, niewidzialnego znaku, ktéry méwi komputerowi, ze tu
Jest koniec akapitu. Znak ten pokazalismy w dwoch poprzednich akapitach (¢). Mozna go
usungé, fgczge w ten sposob dwa akapity w jeden. Aby usungé znak korica akapitu, trzeba
ustawié¢ kursor tekstowy na koricu wiersza i nacisngé Delete lub tez ustawié¢ go na poczgtku
nastgpnego wiersza i nacisng¢ Backspace.

WAZNE !!!

Klawisz Enter naciskamy tylko wtedy, gdy chcemy wymusic¢ przejscie
do nowego wiersza. Normalnie pozwalamy programowi na
automatyczne przenoszenie wyrazow.

1. Napisz list do HELP-u opisujacy Twoje wrazenia z dotychczaso-
wego przerabiania tego samouczka. Dziel tekst na kilkuzdaniowe
akapity. Na lekcji 3. (strona 64.) dowiedziale$ si¢, jak poprawiaé
btedy, ktore na pewno bedziesz popetiac. Jesli popehisz jakie$
grube glupstwo, to mozesz zrezygnowac z ostatniej operacji za po-
moca przycisku Cofnij *. Piszac tekst, wykorzystuj techniki prze-
suwania kursora opisane na stronie 64.

Znaki interpunkcyjne

Przestrzegaj zasady, ze =znaki interpunkcyjne piszemy zawsze
bezposrednio po poprzedzajacej je literze a spacj¢ stawiamy po znaku
interpunkcyjnym.

Ala ma psa, @a,\kanarka 1 lalke. Ola ma tylko psa.

spacja

W przeciwnym wypadku program moze si¢ pogubi¢ przy automatycznym
przenoszeniu wyrazow.

2. Zapisz Bl dokument na dysku.
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Zaznaczanie fragmentu tekstu

Wiele operacji moze si¢ odnosi¢ do dowolnie wybranego fragmentu
tekstu. Fragment tekstu, na ktorym ma by¢é wykonana dana operacja,
wyroznia si¢ za pomocg zaznaczania. Zaznaczaé mozna za pomocg
myszy albo klawiatury.

Nastepne éwiczenia z tej lekcji wykonuj na napisanym dotychczas liscie. Poniewaz my nie
wiemy, jaka jest tres¢ tego listu, bedziemy ilustrowaé te é¢wiczenia fragmentem tekstu z po-
czqtkowych lekcji jednego z poprzednich wydai tej ksigzki.

Zaznaczanie myszg. Dowolny fragment tekstu zaznaczamy przez
przeciagnigcie po nim myszg z wcisnietym jej lewym przyciskiem.
Fragment z ponizszej ilustracji zaznaczylem w nast¢pujacy sposob:
umiescitem wskaznik myszy przed pierwsza literg slowa ,Jestes”,
nacisngtem lewy przycisk myszy i przesunaglem wskaznik W miejsce,
gdzie chciatem, by zakonczyl si¢ zaznaczony fragment. W tym miejscu
zwolnitem przycisk myszy.

estex. (:ymimku poczqtl:ujqcym t:lzﬁkomiuém kumpmera Ty h,ihTwujn ﬁnna kupita wlastue
\ ] g : ki

jezykowej |Jesl| jEdﬂEl z pD‘.-.ﬂ zszych '['l.-‘.IIEFIjZEI'I nie Jest prawdziwe, to ten samouczek nie jest
nrrarnarzome dla Ciehie ' 7alkdardam 7o nie kinibes knmritera dla eamei nrsviemnnari ienn

1. W podobny sposéb zaznacz dowolny fragment Twojego tekstu. Za-
uwaz, ze jesli zaznaczany tekst zawiera wigcej niz jedno stowo, to
program automatycznie zaznacza pelne stlowa. Jesli chcesz zazna-
czy¢ fragment rozpoczynajacy si¢ lub konczacy w polowie stowa,
to musisz uzy¢ klawiatury.

2. ,0Odwotaj” zaznaczenie fragmentu tekstu przez kliknigcie w dowol-
nym miejscu poza zaznaczonym fragmentem.

3. Zaznaczanie za pomocqg Klawiatury. Sprobuj teraz zaznaczy¢ do-
wolny fragment tekstu za pomoca klawiatury. Musisz w tym celu
przemiesci¢ kursor tekstowy na poczatek zaznaczanego tekstu, wci-
sna¢ klawisz Shift i — trzymajac wcisniety ten klawisz — przemie-
sci¢ kursor tekstowy za pomoca klawiszy ze strzatkami na koniec
fragmentu, ktory chcesz zaznaczy¢ i dopiero w tym miejscu zwol-
ni¢ klawisz Shift.
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4,  ,,0Odwolaj” zaznaczenie fragmentu tekstu przez klikniecie w dowol-
nym miejscu poza tym fragmentem lub przez przemieszczenie kur-
sora bez nacisnigtego Shifta.

Omoéwimy teraz operacje, ktore mozna wykona¢ na zaznaczonym
fragmencie. Prze¢wicz je wszystkie. Jesli dla jakiej$ nie znajdziesz
praktycznego zastosowania, to i tak jg wykonaj, lecz natychmiast potem
kliknij przycisk Cofnij, by wszystko zostato ,,po staremu”.

5.  Zastepowanie. Gdy zaznaczysz fragment tekstu, to wystarczy, bys
zaczal pisac jakis tekst, a zaznaczony fragment znika i jest zaste-
powany nowym.

6. Usuwanie. Po zaznaczeniu tekstu wystarczy nacisng¢ Delete.

Przesuwanie metodq ,przeciggnij i upusé”. Zaznaczony tekst
przesuwamy w nowe miejsce w podobny sposéb, jak przesuwamy
wszystkie obiekty w Windows. Omoéwilismy to juz na stronie 38. a
teraz prze¢wiczymy w odniesieniu do fragmentu tekstu. Wskaz
wskaznikiem myszy zaznaczony uprzednio fragment, nacisnij lewy
przycisk myszy i nie zwalniajac przycisku przesuwaj myszke.
W czasie tej operacji przesuwa si¢ tez kursor tekstowy. Zaznaczony
fragment zostanie przesuniety w miejsce, w ktorym znajduje si¢
kursor tekstowy w momencie zwolnienia przycisku myszy.

estes (Zy!eimku poczqtkujqcym t!zw' miaem kampuiera_ Ty iub Twoja ﬁnna Rupia Masme

Progiramy komputerows. Komputer jako taki jest tylko masa bezuzyteczne-go zelastwa
|harc|ware Tym, co go Uzy'ma 53 programy komputerowe (so-ftware] — ciagi elektronicznych
rozkazdw, ktdre ,mowig” poszczegdlnym sktadnikom komputera, co majg robic (np. co ma sig

8. Kopiowanie. R6b wszystko tak samo jak przy przesuwaniu, tylko
dodatkowo trzymaj stale wcisniety klawisz Ctrl. O tym, ze odbywa
si¢ kopiowanie, informuje malutki plusik + ,przyklejony” do
wskaznika.

Formatowanie fragmentu tekstu omoéwimy w dalszej czgsci tej lekcji.
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Schowek

Na poprzednich stronach pokazaliSmy jeden ze sposobow przesuwania i
kopiowania fragmentu tekstu. RobiliSmy to za pomoca przeciggania
myszg przy wcisnigtym jej lewym przycisku. Metodg taka nazywa si¢
fachowo ,,przeciagnij i upu$¢”. W tym miejscu zaprezentujemy inny
sposob przesuwania i kopiowania. Podobnie jak poprzedni, dotyczy¢ on
moze nie tylko fragmentow tekstu, ale ogolnie obiektow w Windows.
Sposob ten wykorzystuje posrednictwo Schowka.

Kopiowanie i przenoszenie za posrednictwem Schowka polecamy w
przypadku dhlugich dokumentoéw, gdzie metoda ,przeciagnij i upusc”
bylaby trudna lub niemozliwa do wykonania. Za pomocg Schowka
mozna takze przenosi¢ i kopiowa¢ dane miedzy réznymi programami,
pliki miedzy folderami i w wielu innych sytuacjach.

Schowek jest to miejsce w pamieci komputera stuzgce do tymczasowego przechowywania
danych (np. fragmentu tekstu). Dane te mozemy nastepnie umiesci¢ w innym miejscu. UZY-
cie Schowka mozna rozbié¢ na cztery etapy:

1. Dane, ktore chcemy umiesci¢ w Schowku, musimy najpierw zaznaczy¢.

2. Umieszczamy dane w Schowku. Robimy, to na dwa sposoby:
§ jesli chcemy je przenies¢ (to znaczy chcemy, by zniky ze starego miejsca i pojawily
sie w nowym), uzywamy przycisk Wytnij '#);
§ jesli chcemy je skopiowaé (to znaczy chcemy, by zostaly w starym miejscu i dodat-
kowo pojawify sie w nowym), to uzywamy przycisk Kopiuj H),
3. ,, Przenosimy si¢” (to znaczy przenosimy kursor) do miejsca docelowego.
. Wstawiamy tam dane ze Schowka za pomocqg przycisku Wklej E),

S

Po wykonaniu ostatniego punktu dane znajda si¢ w miejscu docelowym.
Pozostaja one stale w Schowku, tak wigc mozna wielokrotnie ,,wklejac”
te same dane. Dopiero po kolejnym kliknigciu Wytnij lub Kopiuj dane
w Schowku zostang zastgpione nowymi.

Omowimy ten proces na konkretnych przyktadach.
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A. Przenoszenie

1. Zaznacz fragment tekstu w Twoim b’ = Lit o HELP el WordPad
dokumencie. U nas bedzie to Jan. MR e

- 'T Cahitn «|14 = J\- .-'4.’
2. Kliknij przycisk Wytnij. Stowo /2/;

B 7 U abe X % & -A-
Jan znika z tekstu. Pojawia si¢ na-
tomiast w Schowku (czego nie wi- 2ty
dzisz, ale uwierz nam na stowo). ﬁmowak

3. Przenie$ kursor tekstowy w miej- ul. Ulicowa 1
sce, gdzie chcesz przenies¢ tekst.
W naszym wypadku za nazwisko Nowak. Wpisz tu jeszcze spacjg.

4. Kliknij przycisk Wklej. Stowo =W XL f-n dor HELP-utf - WordPad
Jan zostato skopiowane w nowe R o v

miejsce tekstu, ale pozostato e L
(znowu prosze nam wierzy¢é) wtej - B nln NG R e
samej postaci w Schowku. T
2  EXXS AR KXKF
5. W dowolny sposdb przywroé wy- Nowak|
glad dokumentu sprzed wykonania _
ul, Ulicowa 1

operacji przenoszenia.

B. Kopiowanie

Ponownie wykonaj pierwsze cztery punkty procedury z jednym wy-
jatkiem. Mianowicie w punkcie 2.:

2b. Kliknij przycisk Kopiuj). Stowo Jan pojawia sic w Schowku, ale
nie znika z tekstu.

Calibri N PP oy

Po wykonaniu punktu 4b. efekt = Mrvopy

ini g i B iU 3
powinien by¢ taki: I U e X, X' &

A -
—

lan Mowak lan

ul, Ulicowa 1
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Czcionka

Formatowaniem nazywamy nadawanie tekstowi okreslonego wygladu.
FormatowaliSmy juz poczatek naszego listu okreslajac, ktore akapity
majg by¢ dosunigte do prawego marginesu, ktére do lewego, a ktore
wysrodkowane. Sa to ustawienia odnoszace si¢ do catego akapitu. Zeby
je zastosowac, nie trzeba zaznacza¢ (podswietlac) go calego, wystarczy
umiesci¢ w nim kursor tekstowy. Jesli chcemy za jednym zamachem
sformatowac¢ w ten sam sposob kilka akapitow, to dopiero wtedy musimy
je wszystkie zaznaczyc.

Sa natomiast wlasno$ci formatowania (w WordPadzie jest to tylko
czcionka), ktore moga odnosi¢ si¢ do poszczegdlnych znakow. Aby je
zastosowac, trzeba najpierw zaznaczy¢ fragment tekstu. Jesli tego nie
zrobisz, to formatowanie odnosi¢ si¢ bedzie do tekstu, ktory dopiero
napiszesz.

W tym miejscu zajmiemy si¢ formatowaniem dowolnie wybranych
fragmentow tekstu. Zmienia¢ bedziemy czcionki pisanego tekstu. W
zaleznosci od naszego widzimisi¢, mozemy zmieni¢ czcionke
pojedynczej litery lub dowolnego fragmentu tekstu. To, co sformatujemy,
zalezy od tego, co zaznaczyliSmy. O zaznaczaniu nauczyles si¢ na stronie
122.

W odroznieniu od maszyny do pisania, gdzie piszemy stale ta samag
czcionka, w systemie Windows mozemy uzywac czcionki o réznych
ksztattach, wielkosci, grubosciach itd. Musimy tylko pami¢taé, ze nie
wszystkie zestawy czcionek zawieraja ,,polskie litery” (3, ¢, ¢ itd.,
poréwnaj strona 72.).

1. Zaznacz dowolny fragment tekstu, na ktérym chcesz przeprowadzié
eksperymenty.

2. Spojrz na grupe Czcionka karty Start wstazki WordPada. Znajduja
si¢ tam pola okreslajace i1 jednoczesnie umozliwiajace zmiang atry-
butow czcionki, ktorg napisany zostal zaznaczony tekst. Z rysunku
na sgsiedniej stronie mozemy si¢ np. dowiedzie¢, ze tekst napisany
zostat czcionka o nazwie Calibri 0 rozmiarze 11. Zmiany atrybu-
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tow czcionki mozna dokonywac bezposrednio za pomocg przyci-
skow i pol tej grupy.

Mozemy w czcionce zmienic:

krdj i rozmiar (ustawi¢ a takze zwigkszy¢ i zmniejszyc¢)

Ebri \1 \‘ .":’l wyroéznié

2 2 A -
\\zmieni¢

kolor

U abe X, X

pogrubi¢, zamieni¢ na kursywe, podkresli¢, przekreslic,
zamieni¢ na indeks dolny lub gorny
(a takze odwotac te operacje)

Aby zmieni¢ czcionk¢ w catym dokumencie, trzeba najpierw zaznaczy¢
caly tekst; najwygodniej poleceniem Start @ Zaznacz wszystko.

Jesli zmienimy czcionke, gdy zaden fragment tekstu nie jest zaznaczony,
to czcionke definiujemy dla tekstu, ktory dopiero zamierzamy napisac
W miejscu, gdzie potozony jest kursor tekstowy. (Nie mozna ruszy¢
kursora przed rozpoczgciem pisania, gdyz nowy format nie zostanie
wtedy zastosowany.)

Konczac omawianie zagadnien zwigzanych z czcionkami warto doda¢, ze
podstawowy tekst tego podrecznika (np. ten akapit) pisany jest czcionka
Times New Roman, rozmiar 12,5 punktow, styl czcionki Regularny.
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Konczymy list

Napisany dokument stuzyt nam gléwnie do réznych ¢wiczen. Jesli jednak
na serio potraktowate$s zadanie napisania listu do wydawnictwa ,,HELP”
opisujacego swoje dotychczasowe wrazenia z przerabiania tego
samouczka, to chetnie si¢ z nim zapoznamy.

Dotychczasowe formatowanie wykonywalismy wytacznie w celach
szkoleniowych, bez catosciowej koncepcji, jak wyglada¢ ma dokument.
Teraz, gdy poznate$ juz wigkszo$¢ mozliwosci formatowania, mozesz
zrobi¢ z nich wlasciwy uzytek:

1.  Wpykorzystaj techniki formatowania, ktorych si¢ nauczyle$ na tej
lekeji 1 tak sformatuj swoj list, aby si¢ efektownie prezentowat.

2. Przeczytaj list spokojnie jeszcze raz i dokonaj niezbednych popra-
wek.

3.  Zapisz ostateczng wersje na dysku (WordPad @ Zapisz lub
przycisk Zapisz H).

4.  Wydrukuj dokument — w WordPadzie robi sie to tak samo jak w
Notatniku (poréwnaj strona 81.), tylko zamiast polecenia z menu
tradycyjnego (Plik @ Drukuj) wykorzystujemy menu wywotywane
przyciskiem WordPad (WordPad @ Drukuj @ przycisk OK).

To juz koniec lekcji. Pozamykaj wszystkie okna. Jesli to koniec na dzi-
siaj, zamknij Windows 1 wyltacz komputer.
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Lekcja 6
Rozmaitosci

Poprzednie lekcje powinny Ci¢ wyposazy¢é w podstawowg wiedze¢ i pod-
stawowe nawyki korzystania z systemu Windows. Musisz sobie zdawac
sprawe, ze pokazalismy Ci tylko maty wycinek zagadnien zwigzanych z
obstuga tego systemu operacyjnego i jego narzedzi. Podrgcznik obejmu-
jacy wszystkie zagadnienia musialby mie¢ kilka tysiecy stron. My nie
oferujemy takiego podrecznika. Nasza koncepcja jest inna. Po nauczeniu
Ci¢ podstawowych mechanizmoéw systemu (czego mamy nadzieje doko-
nali$my na wszystkich poprzednich lekcjach), nauczymy Cig, jak w mia-
r¢ potrzeby uzyska¢ dodatkowe informacje o czynnosciach, ktore w da-
nym momencie chcesz wykona¢. Najwazniejszym tematem tej lekcji jest
pomoc elektroniczna.

Poza tym oméwimy kilka dodatkowych zagadnien, ktére dotychczas
pominglisSmy.

Na tej lekcji:
POMOC W WINAOWS ..ot 130
Plytka CD-ROM/DVD ......coooiiiiiiiiieieiee e 136
Podroze po stronach WWW ... 140

Na poczatku lekcji wykonaj nastepujace czynnosci:

1.  Jesli Twoj komputer jest wytgczony, uruchom go i poczekaj na za-
tadowanie si¢ Windows.

2.  Zamknij X okienko powitalne i inne niepotrzebne okna.
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Pomoc w Windows

Szanujacy si¢ program komputerowy umozliwia uzyskanie tzw. pomocy
(ang. help), tzn. informacji pokazujacych si¢ na ekranie komputera. Nie
inaczej jest z systemem Windows 1 programami uzytkowymi pracujacymi
pod jego kontrolg.

System pomocy mozna wywota¢ na par¢ sposobow. My zrobimy to za
pomoca menu Start:

1. Wydaj polecenie Start @ Pomoc i obstuga techniczna.

WyéWIGth SIQ Okien_ F@ Pomoc i obstuga techniczna systemu Windows E@gj
ko dl..ellogowe Po- @ © D & W 8B zemioes -
moc i obstuga tech- P S

niczna systemu :

WIIi]dO}NS. Mozesz ) Szybkie znajdowanie odpowiedzi

tuta.] kllkaé rézne f) Wprowadz kilka wyrazéw w powyzszym polu

hiperigcza (takie jak wyszukiwania.
w zegludze po Inter-
necie), ktore popro-
wadza do interesuja- _ _

. .o, = Jak rozpoczad korzystanie z kemputera
CyCh Cl@ Zagadnlen' m  Podstgwvy systemu Windows - informacje

fegladanie tematow Pomocy

MNie wiesz, gdzie zaczac?

2. KI Iknlj np. /' Wiecej w witrynie sieci Web systemu Windows

#7 Skorzystaj z witryny sieci Web systemu Windows, ktéra
POdStaWy q zawiera wigcgj informadji, plikdw do pobrania | pomystow
= utatwiajacych wykorzystanie wszystkich mozliwosc
SyStemu komputera z systemem Windows 7.
Windows —
informacje.

i:.xg Wiecej opcji pomocy techniczngj

& Pomoc anline v
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Ukaze si¢ inny zestaw hipertaczy ze szczegétowym zagadnieniami.
"@ Pomoc i obstuga techniczna systemu Windows E@ﬂ1

? &) D <« W 53 zeve Oopde -
B

)

e Praca z cknami

o Korzystanie z menu, przyciskéw, paskow i pol
Programy, pliki i foldery

& Korzystanie z programow

® Praca z plikami i folderami

o Drukowanie - wprowadzenie

& Pregram Paint - wprowadzenie

Internet, poczta e—mail i siec

o Poczta e-mail - wprowadzenie

o Informacje o zabezpieczeniach i bezpiecznym korzystaniu z komputera
o Konfigurowanie sieci bezprzewodowej
Obrazy i gry

e Praca z obrazami cyfrowymi

m

e Gry w systemie Windows - informacje

Pomaoc i obstuga techniczna

_-? Wigcej opcji pomoecy techniczneg)

& Pomoc online ~

v 4

7
3. Przewin okienko w dot i kliknij hipertgcze Uzyskiwanie

pomocy.

4.  Przeczytaj tekst tematu pomocy.

5. Kilikaj przycisk Wstecz, by odby¢ teraz podroz do tytu po uprzed-
nio ogladanych oknach. Klikaj tak dtugo, az znajdziesz si¢ w oknie
poczatkowym pomocy (patrz rysunek na poprzedniej stronie).
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Spis tresci pomocy

Inny spos6b na wyszukiwanie informacji:

1.

2.

132

Kliknij przycisk Przegladaj pomoc na gorze okienka pomocy.
Ukaze si¢ spis tresci pomocy.

@ Pomoc | obstuga techniczna systemu Windows \

@ &) “’.b = i 5% Zapytaj Opcje =

2|

Spis tresci

E Wprowadzenie

i Zabezpieczenia i prywatnosc

ﬁ Kenserwacja i wydajnosé

i Praca w sieci - taczenie komputerdw i urzadzen
E Internet - przechodzenie w tryb online i korzystanie z sieci Web
i Peczta e-mail i inne funkeje koemunikacji

W ik foldery i biblioteki

i Drukarki i drukowanie

E Programy, narzedzia i gry

i Obrazy, dyski CD i DVD, telewizja, muzyka i diwigk
ﬁ Dostosowywanie komputera

i Sprzet, urzadzenia i sterowniki

i Komputery przencéne

gé, Wiecej opeji pomocy techniczngj

& Pomoc online ~

Klikniecie jakiegos rozdziatu spowoduje odstonigcie si¢ nastgpnych
podrozdzialow i szczegotowych tematéw pomocy.
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Wyszukaj informacje

Nawigacja po systemie pomocy przy wykorzystaniu hipertaczy daje Ci
najlepszy wglad w caty system pomocy. Czasem jednak bedzie Ci trudno
znalez¢ wiasciwy temat. Rozwigzaniem moze by¢ wtedy skorzystanie z
pola Wyszukaj w pomocy. Przypusémy, ze masz jaki§ problem z

modemem.

1. W polu Wyszukaj w pomocy wpisz stowo modem i nacisnij

Enter.

A |
@ Pomoc i obsh*a techniczna systemu Windows

D@gn

S U @ <« W

7 : s
E%' Zapytaj] Opfie ~

| I’T'ID&EI’T'I

o|

Wyniki dla modem: 20
1. Instalowanie lub usuwanie modemu

2, Zmienianie ustawien modemu

Zaawansowane
6. lakiego modemu uzyé do polzczenia z Internetem?

1. Co sig stato z programem HyperTerminal?

9. Zaawansowane ustawienia potaczen telefonicznych

11. Konfigurowanie sieci bezprzewodowej

Windows
13. Why can't] connect to the Internet?

14, Zmienianie kemputera sieciowege potaczonego z Internetem

i@m Wiecej opji pomocy techniczne)

3. Telefon i modem: kenfigurowanie informacji o karcie telefonicznej
4. Telefon i modem: konfigurowanie lokalizacji wybierania numerdw

5. Telefon i modem: uzywanie ustawien Reguby wybierania numeru, Modemy i

8. Konfigurowanie potaczenia szerckopasmowego (DSL lub kablowege)

10. Konfigurowanie kemputera w celu wysytania i odbierania faks

12, Odbieranie faksu za pomoca programu Faksowanie i skanowanie w systemie

m

Sw

&) Pomoc online

L

Pojawily si¢ hipertacza do tematow pomocy. Kliknigcie

jednego z nich spowoduje jego wyswietlenie.

3. Zamknij okienko pomocy (przycisk Zamknij ).
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Pomoc w programach z tradycyjnym menu

Pomoc elektroniczna dostgpna jest roéwniez w wigkszosci programow.
Zobaczmy jak wyglada ona na przyktad w Notatniku — programie, ktory
wykorzystuje tradycyjne menu.

1. Uruchom Notatnik.

2. Wydaj polecenie Pomoc @ Wyswietl pomoc lub nacisnij klawisz

==
= 6 iﬂj 0 Pomac | cioshuga techniczna system Windows =HLE é
"y -
P ” A = bl -, u_ ik Zapytal Opcje »
Koz HO VDeck Spderadicl Uiility Kompat -

y:]

Bz tytuha — Motabnii

T | : . nat - Aol . .
:}, fﬁ e - - Notatrk: cagsto zadawane pylania

Al Recovery Bumer LifeFrame T Tutaj zragdujy sig odpowiedzi na nigiddne CIgH0 Zacawans

o [a ™
Py 10
ASUS Mulbframe  Macrasoft Office - 80
Day Trial

-~
T A
[ Pl
ControiDeck SmartLogan . .
Manager afViron] opoi pomoy techeecne

Bfe . o & '1'9/ e O,

3. Ukazato si¢ oddzielne okienko pomocy Windows, to samo, co w
poprzednim ¢wiczeniu, tylko z innym zestawem tematow. W wigk-
szos$ci programoéw wywolanie pomocy otwiera okienko pomocy do-
tyczace jedynie tego programu. Notatnik jednak jest tak mocno zin-
tegrowany z Windows, ze wywoluje si¢ pomoc Windows (z wy-
szczegolnionymi tematami dotyczacymi Notatnika).

Zamknij okienko pomocy.

Zamknij Notatnik.
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Pomoc w programach ze wstazka

A teraz zobaczmy, jak wyglada pomoc elektroniczna w programie wyko-
rzystujacym wstazke.

1. Uruchom WordPada (Start @ Wszystkie programy @ Akcesoria

@ WordPad).
2. Nacisnij klawisz F1 lub kliknij przycisk WordPad — pomac.
Fld ¥ | Dokurment - WoedPsd =
- 4 i Pomoc | coishuga techniczna systema Windows =1L é x
@ A P o« W i zapta Opcje -
u u U - AT A -
o B I U s X & -A

CRLEY SRR LD 1 i 3 k. Korzystanie z programu WeordPad

W tym artykule

& Pomos oolne v

@ @ L Fb[}'fd'i]-ﬁ . ‘?'N.

Ponownie ukazato si¢ okienko pomocy Windows, to samo, co po-
przednio. W wigkszosci programdéw wywotanie pomocy otwiera
okienko pomocy dotyczace jedynie tego programu. WordPad jed-
nak jest tak mocno zintegrowany z Windows, ze wywotuje si¢ po-
moc Windows (z wyszczegolnionymi tematami dotyczacymi
WordPada).

Zamknij okienko pomocy.
Zamknij WordPad.

w
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Plytka CD-ROM/DVD

Jaka jest plyta CD, kazdy widzi.

Plyte CD z danymi komputerowymi nazywamy CD-ROM (w odrdznie-
niu od ptyty z muzyka — CD-Audio). Na jednej ptytce miesci si¢ ponad
600 a nawet 700 MB informacji. Nastepca ptytki CD jest ptytka DVD,
ktora w wersji jednostronnej miesci 4,7 GB danych.

Prawie kazdy wspolczesny komputer zawiera stacje CD, ktéra stuzy do
odczytywania danych z CD-ROM. Niektore zawieraja stacj¢ DVD, ktora
odczytuje zarowno plytki CD jak i DVD. Stacje, ktora potrafi nie tylko
odczytywac, ale takze nagrywac (,,wypala¢”) ptyty nazywamy nagrywar-
kqg. Obecnie dominujg juz stacje, ktdre potrafiag odczytywac i nagrywac
zarowno ptyty CD jak i DVD.

Instalacja programow z dysku CD

Ptyty CD sg najpopularniejszym sposobem dystrybucji oprogramowania,
w tym gier. W wigkszosci wypadkow samo wlozenie ptyty do stacji (tak
jak w odtwarzaczach CD - naciskamy guziczek, by stacja si¢ otworzyla,
ktadziemy uwaznie ptyte grafikg do gory, naciskamy guziczek, by stacja
si¢ zamkneta) powoduje uruchomienie programu startowego ptyty, ktory
zwykle uruchamia nastepnie program instalacyjny, ktory instaluje dany
program na dysku twardym komputera.

1. Jesli program instalacyjny nie wystartuje automatycznie, to uru-
chom Eksplorator Windows (np. poprzez Start @ Komputer)
i kliknij folder Stacja dyskow CD/DVD.
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2.  Wsrdd plikéw na dysku znajdz taki o nazwie Setup (albo czasem
Install lub Instaluj itp., itd. a na rysunku ponizej Ulepsz) i kliknij

go podwajnie.
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3. Nastepnie wykonuj polecenia programu instalacyjnego.

Po zakonczeniu instalacji program mozna uruchomi¢ z menu Start, tak

jak to uczyliSmy na przyktadzie Notatnika na stronie 26. Zainstalowany
program nie wymaga juz zwykle obecnosci ptyty CD w stacji. Wyjatkiem

jest wigkszos¢ gier.

O nagrywaniu na ptytce powiedziemy na nastgpnej Stronie.
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Kopiowanie na ptytke CD i DVD

Kopiowanie na ptytke CD nazywamy, ze wzgledu na stosowang techno-
logie ,,wypalaniem”. Ponizsze ¢wiczenie mozesz przeprowadzi¢ tylko
wtedy, gdy posiadasz nagrywarke CD. Wypalanie ptyt jest technicznie
bardziej skomplikowane niz nagrywanie na dysk twardy, ale producent
systemu Windows 7 poczynit pewne wysitki, by dla uzytkownika byto
one réwnie proste.

UWAGA

Na Twoim komputerze moze by¢ zainstalowany jakis specjalny program do nagrywania

piyt CD — np. popularny Nero Burning ROM (do ktdrego Oficyna HELP dysponuje samo-

uczkiem). W tym wypadku do nagrywania powinienes stosowac ten program a nie mechani-
zmy Windows, ktére omawiamy ponizej.

1. Umie$¢ czysta ptyte nagrywalng (CD-R, CD-RW, DVD-R lub
DVD-RW) w stacji. (Tak jak w odtwarzaczach CD: naciskamy gu-
ziczek, by stacja si¢ otworzyla, ktadziemy uwaznie ptyte grafika do
gory, naciskamy guziczek, by stacja si¢ zamkneta.) Powinno auto-
matycznie otworzy¢ si¢ okienko Autoodtwarzanie, z ktorego wy-
bierz opcje Nagraj pliki na dysku. (Jesli okienko Autoodtwarza-
nie si¢ nie otworzy, to otworz folder Komputer (Start @ Kompu-
ter) i kliknij podwojnie ikone Stacja dyskéw CD/DVD).

2. Nastepnie jeste$ proszony o podanie tytulu dysku np. Pierwszy
(pod tym tytutem dysk bedzie si¢ ,,przedstawial” w Eksploratorze
Windows) i sposobu nagrywania (my zakladamy, ze wybierzesz
Jak dysk flash USB, czyli tzw. Aktywny system plikdw).

3. Kliknij Dalej — musisz teraz chwile poczeka¢ na sformatowanie
dysku. Kliknij nastgpnic Otwérz folder, aby wyswietla¢ pliki.
Otworzy si¢ okno Eksploratora Windows otwarte w folderze Stacja
dyskow CD/DVD.

4. W lewym panelu Eksploratora przejdz do folderu, z ktérego chcesz
nagra¢ plik (u nas Biblioteki @ Dokumenty (Moje dokumenty) &
Kurs HELP-u).
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5.  Wskaz wskaznikiem myszy w
prawym panelu ikong pliku, GIls . ¢ soiotio b Domeny + K HeLPu
ktory checesz nagrac, nacisnij Boaes e G
lewy przycisk myszy i nie
zwalniajac przycisku prze- iy
sun wskaznik razem z 44 it 2 HELPt
»uchwyconym” obiektem na i
ikonke folderu Stacja dyskow
CD/DVD w lewym panelu. Po
ukazaniu si¢ podpisu Kopiuj
do: Stacja dyskéw CD/DVD
zwolnij przycisk.

Biblioteka Dokumenty

6.  Przejdz do folderu Stacja = Saiic s oo e
dyskéw CD/DVD klikajac
jego ikon¢ w lewym panelu. Wje tdo NPt

Upewnij si¢, ze oznaczenie
skopiowanego pliku znalazto si¢ w prawym panelu.
1
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7. By pltyta mogta by¢ czytana nie tylko na Twoim, ale takze innych
komputerach, to musisz zamkngé sesje nagrywania. Kliknij przy-
cisk Wysun. Komputer przez chwile bedzie zamykal sesje, po
czym wysunie dysk. Teraz zawarte na nim dane b¢dg mogly by¢
odczytane na innych komputerach.

8.  Zabierz dysk i zamknij stacje.

9. Podpisz dysk, aby pamietaé pOzniej jaka jest jego zawarto$¢. Po
dysku CD i DVD nie mozna pisa¢ byle czym — mozna go wtedy
uszkodzi¢. Stuzg do tego specjalne flamastry, ktore mozna kupi¢ w
sklepach komputerowych i elektronicznych.
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Podréze po stronach WWW

W tym samouczku nie omawiamy spraw zwigzanych z uzyskaniem
polaczenia z Internetem. Musimy Ci¢ odesta¢ do naszego innego
samouczka dotyczacego Internetu. Jesli Twoj komputer jest juz jednak
polaczony z Siecig, to rozpoczgcie wedrowek po stronach WWW jest
bardzo tatwe.

14

Internet Explorer

1. Dwukrotnie kliknij ikone Internet (Explorer) na pulpicie Win-
dows lub wykonaj Start @ Wszystkie programy @ Internet
(Explorer).

Internet Explorer, to przegladarka internetowa dotgczana do systemu
Windows. Przegladarki internetowe, to programy stuzace do
przegladania stron internetowych. Mozesz mie¢ zainstalowana inng
przegladarke, np. popularnego Firefoxa.

Jezeli jestes$ potgczony z Internetem, to na ekranie zacznie si¢ wyswietla¢
domyslna strona poczatkowa przegladarki. Najczesciej bedzie to strona
firmy Microsoft.

Ta strona jest w przeglgdarce ustawiona fabrycznie i pokazuje sig przy pierwszym urucha-
mianiu nowo zainstalowanej przeglqdarki. Mozna jq zmieni¢, wigc nie bgdz zdziwiony, gdy
u siebie zobaczysz inng strong startowq. To oznacza, ze zostala przez kogos zmieniona.

W przegladarce Internet Explorer standardowo nie jest widoczne
tradycyjne menu. Aby je przywolaé musisz nacisnaé¢ lewe Alt na
klawiaturze.
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2. Zauwaz, ze w bialym polu wys$wietla si¢ adres internetowy wyswie-
tlanej (czy dopiero pozyskiwanej) strony.

o fimetiomengazetapl met O = G 0| ) Metreari weln x
TTT=3T 17

WADDWOR0 IPORT  ROZAYWHA  BTYLIVOA  COM | PEERADTE

Masj sweoje rdjecia zTawsre pod reky! | SPRAWEZ @) | sroeon

- L~
“Woje cialo to nie bwdj inleras™. Bank BPH dwa razy naliczyl
Opublikowada zojgcie na Facebooku | weekendowe piatnosc karts. Ludzia
wiywolala burzg majg pusie konia

3. Odszukaj na ekranie jaki$ tekst i naprowadz nan wskaznik myszy.
Jesli wskaznik przyjmie posta¢ wskazujacej dtoni, to jest to hiper-
tqcze. Gdybys teraz kliknal, przeniesiesz si¢ do innej strony. Na ra-
zie nie rob tego.
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Przechodzenie do strony o znanym
adresie

Zakladamy, ze nie interesuje ci¢ strona Microsoftu i chcesz obejrze¢
stron¢ o znanym Ci adresie.

1. Kliknij pasek adresu. Aktualny zapis zostanie pod$wietlony. Z kla-
wiatury wpisz adres www.dladino.pl i nacisnij klawisz Enter.

o L -
n LR _- a "-'KT.-'“'"'"'_"""""' J
B
DlaDino.pl
T ST T T e m
Komputerow mozna sie
nauczyc¢ w kazdym wieku!
Menu witnyny
Strona pldwma i e s el

Po pewnym czasie na ekranie pokaze si¢ strona glowna Wwitryny
www.dladino.pl, zawierajacej informacje o kursach i ksigzkach kompu-
terowych dla dinozaurow. Witryna jest zbiorem stron internetowych o
jednolitej tematyce, zwykle prowadzanym przez jedng firme.
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Hiperigcza
Zwr6¢ uwage na napisy na ekranie. To najczesciej hipertacza.

e
|

£+ 8 0| B vy emensereme.. x

DlaDino.pl

Kursy | kslgiki komputerowe dia dinczaundw

Komputerow mozna sie
nauczy¢ w kazdym wieku!

Menu witnyny

1. Naprowadz wskaznik myszy na jeden z nich. Wskaznik przyjmie
posta¢ wskazujacej dtoni.

To wlasnie oznacza, ze napis ten jest hiperfgczem. Kiedy je klikniesz,

przeniesiesz si¢ do innego miejsca na stronie, innej strony lub witryny w
Internecie.

2.  Kliknij. Po pewnym czasie na ekranie pokaze si¢ inna strona.
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Przyciski Wstecz i Dalegj

1. Na pasku przyciskow przegladarki kliknij przycisk Wstecz. Na
ekranie ponownie wyswietli si¢ strona, ktorg poprzednio ogladates.

- e -
‘.‘;-l 1| -$n=-'\-|. N TR FTee——
laDino.pl
ursy | ksigiki komputerowe dia dinczaurdw
==

I — - = - _

2. Na pasku narzedzi przegladarki kliknij przycisk Dalej. Na ekranie
pokaze si¢ strona, od ktorej si¢ cofates. To samo moglby$ uzyskac,
ponownie klikajac hipertacze.

3. Jeszcze raz kliknij przycisk Wstecz, aby wroci¢ do strony poprzed-
nio ogladanej, czyli w naszym przypadku strony gtdéwnej witryny.

4.  Mozesz wylgczy¢ przegladarke Internet Explorer klikajac przycisk
Zamknij X, po czym ewentualnie wytaczy¢ komputer.

Byta to juz ostatnia lekcja. Mamy nadziejg, ze niniejszy samouczek
pozwolil Ci na opanowanie podstaw Windows. Zyczymy Ci, aby od tej
chwili komputer przynosil Ci znacznie wiecej pozytku niz klopotow!
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Dodatek: Co dale}?

Po przerobieniu tego samouczka powiniene$ posig$¢ podstawowe
umiejetnosci 1 nawyki potrzebne do pracy na komputerze pod kontrola
systemu operacyjnego Windows. Jeszcze raz podkreslamy, ze samouczek
ten nie ma ambicji nauczenia Ci¢ wszystkich funkcji 1 mozliwosci tego
systemu. Podrecznik taki musiatby mie¢ ponad 1000 stron, z czego
wiekszos¢ opisywalaby funkcje, z ktorych nigdy by$ nie miat okazji
skorzysta¢. Mamy nadziej¢, ze dzigki naszemu samouczkowi nauczyles
si¢ absolutnie niezbgdnych podstaw, wtym (lekcja 6.) technik
wyszukiwania dodatkowych informacji. Wigcej nauczysz si¢ w trakcie
wlasciwej pracy (i zabawy) z komputerem.
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Praca ,na komputerze” to praca przy
wykorzystaniu ré6znych programow
komputerowych

Praca z komputerem to praca przy wykorzystaniu odpowiednich
programéw komputerowych. System operacyjny (jakim jest Windows)
zapewnia tylko niezbedne warunki do wuruchamiania aplikacji
(programéw uzytkowych). W tym dodatku omowimy podstawowe
kategorie komputerowych programow uzytkowych i ich najbardziej
znanych przedstawicieli.

Programy dla roZnych systemow operacyjnych

We wszystkich kategoriach programéw bedziesz si¢ mogt spotkaé z
programami napisanymi specjalnie dla systemu Windows 7. Maja one
oznaczenie o tym informujace. S3a najwlasciwszym wyborem dla
uzytkownikéw tego systemu operacyjnego, gdyz wykorzystuja jego
wszystkie mozliwosci. Programy oznaczone jako ,,... dla Windows XP
lub dla Windows Vista” roéwniez beda (z naprawde nielicznymi
wyjatkami) pracowa¢ w Windows 7.

System Windows 7 potrafi takze wspotpracowa¢ z programami
napisanymi dla najstarszych wersji Windows. W Windows 7 uruchamiac
mozna wreszcie programy napisane dla systemu operacyjnego DOS (...
dla DOS” lub ,... for DOS”). Stosowanie tych programow jest
uzasadnione tylko wtedy, gdy nie maja swych odpowiednikoéw
windowsowych. Czesto tak si¢ dzieje w przypadku rodzimych
specjalistycznych programow, np. ksiegowych, obstugi hurtowni itd.

Innych programdéw niz powyzej wymienione nie mozna uruchomié¢ pod
kontrola Windows. Np. programy oznaczone ,,... for Macintosh”
uruchomi¢ mozesz wylacznie na komputerze marki Macintosh a z
oznaczeniem ,,...for Linux” — pod kontrolag systemu operacyjnego o tej
nazwie.

W kazdym przypadku mozesz jeszcze wybiera¢ miedzy programami
polskojezycznymi a komunikujacymi si¢ z Tobg w innych jezykach.
Najwiekszy wybor jest wérod programdw angielskojezycznych, ale duzo
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popularnych  programéw ma swoje wersje polskie. Wersje
polskojezyczne sg typowo oznaczane literkami PL.

Wersje programow

Wicgkszos¢ programéw ma swoje kolejne wersje oznaczane numerami.
Pierwsza wersja programu powinna mie¢ numer 1, nastepna 2 itd., z tym
ze dodawane jest czesto dodatkowe oznaczenie po kropce, np. wersja 1.1
jest nieznaczng modyfikacjg wersji 1.0. W tej konwencji zmiana cyfry
przed kropka oznacza ,duza modyfikacje” a cyfr po kropce -
modyfikacje kosmetyczne. Pierwsze (przed Windows 95) wersje
Windows mialy np. kolejne oznaczenie: 1.0, 2.0, 3.0, 3.1 i 3.11.
Konwencja ta byta czgsto burzona z przyczyn marketingowych, np. po
wersji 2.0 edytora Word dla Windows nastgpita od razu wersja 6.0.
Poczynajac od Windows 95 firma Microsoft zmienila konwencje
numeracji wersji programow. Liczba 95 oznacza tu rok wprowadzenia
programu do sprzedazy. Z tym, ze po wersji 98 i 2000 przyszta wersja
XP ateraz 7.

Mozesz przyja¢ ogolna zasadg, ze warto stosowaé najnowsze wersje
programéw, szczegdlnie gdy sg to wersje dla Windows 7. W niektdrych
jednak wypadkach nowsze wersje (dlatego, Zze zawieraja wigcej funkcji)
wymagajg mocniejszego komputera. Jesli nie jestes pewien, co jest dla
Ciebie najlepsze, skonsultyj si¢ z jakim$ ekspertem.

WAZNE !

Kupujqgc ksigzki i podreczniki komputerowe, musisz znac¢ numery
wersji swoich programow, ktore czasem na tyle si¢ rozniq, ze ksigzka
kupiona do niewlasciwej wersji bedzie bezuzyteczna.

Wymagania systemowe programu

Kazdy program komputerowy ma swoje wymagania systemowe. Przed
kupnem programu powiniene$ sprawdzi¢, czy Twdj komputer spetnia te
wymagania, gdyz w przeciwnym wypadku nie bedzie on na Twoim kom-
puterze dzialal. Wymagania systemowe sa zawsze wyszczegolnione na
pudetku z oprogramowaniem, mozna je takze sprawdzi¢ na stronie inter-
netowej poswigeconej temu programowi.
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Na przyktad na stronie internetowej poswigconej popularnemu pakietowi
Microsoft Office 2007 dla Uzytkownikow Domowych czytamy o jego
wymaganiach:

Komputer i Procesor o czestotliwosci 500 MHz lub wyZzszej
procesor

Pamiec 256 MB pamieci RAM lub wiecej

Dysk twardy 1,5 GB wolnego miejsca (cze$¢ tego miejsca na dysku

zostanie zwolniona po zakonczeniu instalacji pod wa-
runkiem usuniecia oryginalnego pakietu pobranych pli-
kow z dysku twardego).

Stacja dyskow  Stacja dyskow CD-ROM lub DVD

Ekran Monitor o rozdzielczosci 1024 x 768 lub wyzszej
System ope- System Microsoft Windows XP z dodatkiem Service Pack
racyjny (SP) 2, system Windows Server 2003 z dodatkiem SP1

albo nowszy system operacyjny

Jak sprawdzi¢, czy nasz komputer spetnia te wymagania? Po kolei:

Komputer i procesor oraz pamig¢ RAM
1. Wydaj polecenie Start @ Panel sterowania.

2. W Panelu sterowania wybierz System i zabezpieczenia a nastepnie
Wyswietl ilos¢ pamieci RAM i szybkos$¢ procesora.
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3.  Sprawdz, czy szybko$¢ procesora i wielko$¢ zainstalowanej pamig-
ci RAM jest wigksza lub rowna wielkosciom wyszczegdlnionym w
wymaganiach systemowych programu.

4.  Zamknij Panel sterowania.

Dysk twardy

Sprawdzania pojemnosci dysku twardego oraz wolnego miejsca na nim
nauczyles sie na stronie 92.

Stacja dyskow
Na pewno posiadasz stacj¢ dyskow CD ROM lub DVD. Korzystate$ z
niej juz na lekcjach tego samouczka.

Ekran, rozdzielczosé i karta graficzna

Rozdzielczo$¢ ekranu mozna sprawdzi¢ (a takze jg zmienic, ale tylko w
zakresie na jaki pozwala karta graficzna Twojego komputera) w nastepu-
jacy sposob:

1. Wydaj polecenie Start @ Panel sterowania.
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2. W Panelu sterowania wybierz Sprzet i dzwiek a nastepnie Dopa-
suj rozdzielczos$¢ ekranu.

F_"F s
2 b Racdrlaleraid s = [ B

#ylry

Identglicg

3. Kliknij na pole dotyczace rozdzielczosci i zobacz w ja-
kim zakresie mozesz regulowac rozdzielczos¢ ekranu.

Rozdzielczos¢ 1280x1024 oznacza, ze ekran podzielony jest na
1280 kolumn i 1024 rzedoéw punkcikoéw (tzw pikseli), z ktorych
kazdy moze przyja¢ inng barwe. Z tego tworzy si¢ obraz na
ekranie. Im rozdzielczo$¢ wicksza, tym obraz wyrazniejszy.

4, Kliknij jeszcze tacze Ustawienia zaawansowane. Ukaze si¢ kolej-
ne okienko, z ktorego si¢ dowiesz jakg masz karte graficzng. Jest to
decydujacy parametr wymagan systemowych dla gier komputero-

wych.
5. Zamknij Panel sterowania.
System operacyjny
Skoro kupites$ ten samouczek, powinno to znaczy¢, ze masz system ope-

racyjny Windows 7. Jesli w wymaganiach systemowych nie jest wymie-
niony Windows 7 a tylko Windows Vista lub XP, nie musi to znaczy¢, ze
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program nie dziata w Windows 7. Mogt po prostu powsta¢ jak Windows
7 jeszcze nie byto. Wigkszos$¢ programéw dziatajacych w Windows XP i
Windows Vista bedzie dziata¢ w Windows 7, aczkolwiek moga si¢ zda-
rzy¢ nieprzyjemne wyjatki.

Instalacja programow

Kupujac nowy program komputerowy otrzymujesz zazwyczaj pudetko
zawierajace podreczniki, licencje na uzytkowanie programu i jego dyski
instalacyjne — jeden lub wigcej dyskow CD-ROM lub DVD.

Zeby rozpoczaé Kkorzystanie z programu, musisz go najpierw
zainstalowa¢, tzn. uruchomi¢ specjalny program instalacyjny, ktory
przeniesie program w odpowiednie miejsca twardego dysku, dotaczy jego
ikon¢ do menu Start i dokona innych czynnosci przygotowujacych go do
pracy. Program ten umieszczony jest zwykle w pliku 0 nazwie setup.exe
na pierwszym dysku instalacyjnym.

Instalacja powinna by¢ opisana w podreczniku dotgczanym do programu.
Program instalacyjny uruchamia si¢ zwykle automatycznie po
umieszczeniu dysku w stacji. Jesli si¢ tak nie stanie, wystarczy zwykle
znalez¢ plik setup.exe i podwojnie go klikng¢. Program instalacyjny si¢
uruchamia a Ty tylko musisz wypetniaé jego polecenia. Jesli instalujesz z
wielu dyskow, to jestes co jaki$ czas proszony o wymiang dysku w stacji.

Edytory tekstéw: np. Word

Edytory tekstdw sg na pewno najpopularniejszg kategorig programoéw
komputerowych. Jak si¢ nietrudno domysli¢ stuzg one do pisania i
redagowania tekstow. Poznate§ juz bardzo proste edytory o nazwach
Notatnik i WordPad. Maja one bardzo ograniczone wiasciwosci.
,Powazne” edytory potrafia wykonywaé¢ wiele czynnosci, ktoérych nie
poznates$ uczac si¢ WordPada, np.:

- jednoczesna praca z wieloma dokumentami;

- mozliwos¢ wiaczania do tekstu rysunkow (WordPad to potrafi, ale te-
go w tym samouczku nie omawialismy);

automatyczne wyszukiwanie i zamiana fragmentow tekstu (to Word-
Pad tez potrafi);
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- tworzenie tabel,
automatyczne definiowanie naglowkow, stopek 1 numeracji stron;
automatyczne sprawdzanie poprawnosci tekstu;

automatyczne tworzenie spisu tresci, skorowidza, spisu rysunkéw, ta-

bel itd.;

- mozliwo$¢ stosowania tak zwanych makropolecen — tatwych do stwo-
rzenia (nie tylko przez programistow) programikdéw automatyzujacych
czgsto wykonywane czynno$ci.

W Polsce (i na $wiecie) zdecydowanym liderem wsrdd edytorow tekstu
jest Microsoft Word. W momencie oddawania tego podrgcznika do druku
najaktualniejsza wersja Worda byla wersja 2013 (dostepna rowniez w
edycji polskojezycznej). Edytor Word wchodzi w skiad popularnego
pakietu programéw do pracy biurowej o nazwie Microsoft Office.

W naszym wydawnictwie dostgpne sa samouczki do kolejnych wersji
Worda — poszukaj na www.besthelp.pl.

Programy klasy DTP

DTP (ang. Desktop Publishing) oznacza w wolnym tlumaczeniu
tworzenie publikacji na biurku. Tg kategori¢ programoéw omawiamy po
edytorach tekstu, gdyz majg z nimi wiele wspolnego. O ile jednak
edytory tekstu sg nastawione przede wszystkim na prace nad tekstem
a funkcje graficznego formatowania wygladu strony s3 niejako
dodatkowe, to programy DTP nastawione sa wlasnie na graficzng
obrobke napisanego tekstu, wilaczanie do niego ilustracji itp. Stuza one
do tworzenia ksigzek, ulotek itd. Przykladowymi programami tej
kategorii sg InDesign, Ventura, PageMaker i QuarkXPress.

Najlepsze wspotczesne edytory tekstu majg wiele funkcji DTP i np. ten
samouczek powstat od poczatku do konca za pomocg Worda.

Arkusze kalkulacyjne: np. Excel

Arkusze kalkulacyjne sg druga, po edytorach tekstu, najpopularniejsza
kategorig programoéw. Stuzg do latwego przeprowadzania roznego
rodzaju obliczen na duzej ilosci danych. Ich istot¢ najtatwiej wyjasni¢ na
przyktadzie:
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Przypusémy, ze prowadzimy ewidencj¢ towarOw w magazynie. Znamy
nazwe towaru, jego ceng¢ i ilo§¢. Musimy obliczy¢ wartos¢ wszystkich
towarow (kazdego towaru z osobna i sume wartoSci wszystkich
towardw). Na arkuszu kalkulacyjnym wyglada to w ten sposob:

A | B | ¢ | D |
_1 |Nazwa towaru llogé Cena (zf) Wartosc |
_2 |Krzesto 75300 371,00
3 |Kanapa 3 75300 225900
4 |bézko 2 550,00 110000
5 |Stat 1 24000 240,00,
6, | RAZEM 3 970,00]
s

Do arkusza wprowadzasz tylko dane pierwotne. W naszym przykladzie
sa to dane wpisywane do kolumn A (Nazwa towaru), B (Ilos¢) i C
(Cena). Wartosci w kolumnie D (Warto$¢) obliczane sg automatycznie
przez program wg podanej przez nas formuty (ktéra w tym wypadku kaze
przemnozy¢ liczbe z kolumny B przez liczb¢ z kolumny C). Jesh
sprzedamy np. jedno krzesto, to jedyna operacja, ktéorg musimy
przeprowadzi¢, by uaktualni¢ dane, jest zmiana tylko jednej liczby.

Zmienimy liczbe krzesel na 6 a program automatycznie przeliczy

wszystkie wartosci zalezne: \ \

A [ \NB_ N CN\| D |
_1 [Nazwa towaru llos a (zh) Wartosc
L2 [Krzesto E_ 3,00 15800
.3 [Kanapa 3 FeNO0O 2255900
(4 |bazko 2 550 1 100,00
L5 |Stat 1 2400 240,00
6 | RAFEM 917,00

7

Podali$my oczywiscie bardzo prosty przyktad. W rzeczywistosci
programy z kategorii arkuszy kalkulacyjnych maja mnéstwo innych
mozliwosci, ale nasz przyktad chyba dobrze pokazuje ich istote.

Na swiecie I W Polsce najpopularniejszym programem tego typu jest
Microsoft Excel. W momencie oddawania tego samouczka do druku naj-
aktualniejsza wersja Excela byta wersja 2013 (dostepna réwniez w edycji
polskojezycznej). Program Excel wchodzi w sktad popularnego pakietu
programéw do pracy biurowej o nazwie Microsoft Office.
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W naszym wydawnictwie dostgpne sg samouczki do kolejnych wersji
Excela — poszukaj na www.besthelp.pl.

Systemy zarzqdzania bazami danych

Programy tej kategorii stuzg do przechowywania i tatwego udostepniania
informacji. Przykladem bazy danych moze by¢ np. lista wszystkich
pracownikow duzego przedsigbiorstwa. Za pomocg wiasciwych
programéw mozesz szybko znalez¢ konkretnego pracownika albo np.
wszystkich pracownikow, ktorzy w ciggu ubieglych 3 miesigcy byli na
zwolnieniu. Najpopularniejszym programem tej kategorii dla §rodowiska
Windows jest Microsoft Access, dostgpny rowniez w  wersji
polskojezyczne;.

Programy graficzne

Programy te stuzg do tworzenia rysunkoéw. Prosciutkim reprezentantem
tej kategorii programéw jest Paint, ktory dostarczany jest razem z
Windows. Najbardziej znane programy profesjonalne to CorelDraw
(dostepny jest rowniez po polsku) i Photoshop.

Programy CAD

CAD (ang. Computer Aided Design) oznacza projektowanie wspomagane
komputerem. Programy tej kategorii stuzg do projektowania
technicznego. Mozna za ich pomocg stworzy¢ kompletng dokumentacje
domu, statku czy uktadu -elektronicznego. Najbardziej znanym
programem tej kategorii jest AutoCAD, ktorego poszczegdlne wersje sa
dostepne rowniez po polsku.

Programy sieciowe i komunikacyjne

Stuzg do wspotpracy dwoch lub wiecej komputeréw, by mogly one
migdzy sobg wymienia¢ informacje, przesytac pliki itd. Komputery moga
by¢ potaczone albo specjalnymi kablami, albo za pomocg zwyktej linii
telefonicznej. Komputery w firmach i instytucjach sg zwykle ze soba
polaczone w tzw. Sie¢ lokalng. Siecig takg musi zarzadzac specjalny
program.
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Gry

Nie trzeba chyba tu komentowac tej kategorii.

Programy edukacyjne
Na przyktad do nauki jezykdéw obceych.

Programy multimedialne

Multimedia oznaczaja potaczenie w jednej publikacji informacji
tekstowych, graficznych (réwniez ,ruszajacych si¢”, czyli animacji 1
filmikow video) i dzwickowych. Wiele programéw multimedialnych to
programy dwaéch poprzednich kategorii (gry i programy edukacyjne). Do
tej kategorii zaliczajg si¢ takze encyklopedie multimedialne, ktore w
odroznieniu od ksigzkowych encyklopedii zawieraja takze dzwigk 1
sekwencje video. Np. w hasle poswigconym kotu zobaczy¢ mozna filmik,
jak spada on na cztery tapy a takze uslysze¢ jego miauczenie.

Programy dedykowane

Sa to programy przystosowane do wypetniania jaki§ wyspecjalizowanych
dziatan. Przykladami moga by¢ programy do prowadzenia wypozyczalni
filmow DVD, obstugi banku, hurtowni, prowadzenia ksiegowosci itd.
Dziela si¢ na programy ,,z potki” (producent tworzy program a nast¢pnie
oferuje go wielu uzytkownikom) i na programy pisane na zamowienie
konkretnego, pojedynczego uzytkownika.

Kompilatory i narzedzia programistyczne

Programy, ktore stuzg programistom do tworzenia wszystkich innych
programow.

Inne

Liczba programéw komputerowych jest tak duza, ze zawsze mozna wy-
odrgbni¢ szereg innych kategorii nie wymienionych powyzej a stale
pozostang programy nie zaliczajace si¢ do zadnej kategorii.
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Pakiety

Pakiety to ,kombajny” spetniajace funkcje programéw z kilku kategorii.
Np. popularny program Microsoft Works zawiera edytor tekstow, arkusz
kalkulacyjny, baz¢ danych, narzedzia do rysowania 1 modut
komunikacyjny. Trzeba wiedzie¢, ze poszczegdlne moduly Worksa majg
mniejsze mozliwosci niz te wystepujace w wiodacych samodzielnych
programach (jak Word czy Excel). Worksa mozna nazwaé okrojong
wersjg omOwionego ponizej pakietu Office.

Najpopularniejszy pakiet to Microsoft Office zawierajacy (w wersji 2007
Standard) programy Word (edytor tekstow), Excel (arkusz
kalkulacyjny), PowerPoint (program do przygotowywania prezentacji) i
Outlook (program do zarzadzania pracg indywidualng i zespotowg). W
bogatszych wersjach Office dodany jest jeszcze Access (program do
zarzadzania bazami danych), program typu DTP o nazwie Publisher i
kilka innych. Dostepne sg wersje polskie Office.

Microsoft Office nazywamy ,,pakietem do pracy biurowej”, gdyz zawiera
podstawowe programy potrzebne do pracy w biurze. Istnieja réwniez
pakiety wyspecjalizowane, np. graficzne czy programistyczne.
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Wiecej dodatkow

Na zakonczenie ksigzki prezentujemy jeszcze kilka dodatkow:

A: Potaczenie elementéow komputera
stacjonarnego

W samouczku tym zakladamy, ze masz juz dziatajacy i gotowy do pracy
komputer, w ktorym wszystko jest podlaczone. Gdy kupujesz nowy
komputer stacjonarny, dobrze by byto, gdyby ktos mogt Ci pomdc w
podiaczeniu wszystkich kabli i pierwszym wystartowaniu maszyny. W
tym dodatku przedstawimy tylko najwazniejsze rzeczy z tej dziedziny.

Kiedy klient odbiera zamoéwiony zestaw komputerowy, to jest on zapa-
kowany w kilka pudetek. Po przywiezieniu zestawu do domu nalezy go
rozpakowac i1 potaczyé w jednag catos¢. Jezeli przyjrzymy si¢ uwaznie
wtykom, ktorymi sg zakonczone przewody poszczegdlnych elementow
zestawu, to si¢ okaze, ze w wigkszosci trudno jest je pomyli¢, gdyz po
prostu nie ma mozliwosci wlozenia ich do nicodpowiedniego gniazda.
Niestety nie jest to regula bez wyjatkow i z tego powodu nie mozemy po-
radzi¢ naszym Czytelnikom, aby po prostu dla kazdego wtyku znalezli
odpowiednie gniazdo.

WAZNE!!!

Urzqdzenia mozna przylgczac i odigczacé od komputera jedynie
wowczas, gdy jest on wylgczony. Nie dotyczy to urzqdzen dotgczanych
poprzez porty USB, ktorymi mozna manipulowac nawet podczas
normalnej pracy komputera. Nie dotyczy to jednak klawiatury, ktora
zawsze musi potgczona z komputerem przed jego uruchomieniem —
brak klawiatury uniemozliwia uruchomienie komputera.
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Rozpoczniemy od myszki i klawiatury, gdyz bardzo czesto si¢ zdarza, ze
oba te elementy sa taczone z komputerem za pomocg takich samych wty-
kéw umozliwiajacych wspotprace z portami PS/2 lub USB. Najczesciej
mozna si¢ spotka¢ z nast¢pujacymi kombinacjami:

Mysz 1 klawiatura zakonczone wtykami portow PS/2.

Mysz 1 klawiatura zakonczone wtykami portow USB.

Mysz zakonczona wtykiem portu PS/2, klawiatura portu USB.

Jezeli przewody myszki i klawiatury sg zakonczone wtykami PS/2, sa
one jednakowe, co nie oznacza, ze mozna je wlozy¢ do dowolnego
gniazda. Aby rozwia¢ wynikajace stad watpliwosci wystarczy doktadnie
przyjrze¢ si¢ obu wtykom, a takze gniazdom PS/2 na tylnej $ciance kom-
putera. Producenci dbajg o to, aby utatwi¢ montowanie zestawu kompu-
terowego 1 gdzie to mozliwe umieszczajg nie budzace watpliwosci ozna-
czenia:

Wityk PS/2 dla
klawiatury

Wityk PS/2 dla

myszki
W i

Sprawa si¢ upraszcza w przypadku, gdy przewody myszki i klawiatury sa
zakonczone wtykami portu USB:

Gniazda USB sg uniwersalne w tym sensie, ze do dowolnego gniazda
mozna wiaczy¢ dowolne urzadzenie, nie ma wigc znaczenia, do ktérego
gniazda zostanie przytaczona mysz, a do ktoérego klawiatura. Gniazda sa
niesymetryczne wzgledem podiluznej osi. Jezeli zatem wtyku nie udaje
si¢ wlozy¢ do gniazda, to nalezy obréci¢ go o 180° i ponowic¢ probe.

Gniazdo PS/2 dla
myszki

Monitor jest wyposazony w dwa przewody: zasilajacy i sygnatowy. Wty-
ki, ktorymi sg zakonczone oba te przewody sg tak rézne, ze nie sposob je
pomyli¢:
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Gniazdo wtyku sygnatowego jest tatwo odnalezé, gdyz jest to jedyne
gniazdo wyposazone w trzy rzgdy stykow. Wtyk sygnatowy jest wyposa-
zony w $rubki mocujace, ktore nalezy wkreci¢ po wlozeniu wtyku do
gniazda, zapobiegnie to powstawaniu przerw w wyswietlaniu obrazu,
ktoére moglyby pojawiaé si¢ wskutek czesciowego wysunigcia wtyku z

gniazda (przewod sygnatowy jest obcigzony filtrem przeciwzakldcenio-
wym, a gniazdo jest niewielkie).

Ostatnim krokiem, jaki zostat do wykonania jest wlozenie wtyku kabla
zasilajacego komputer do gniazda, znajdujacego si¢ na tylnej jego $cian-
ce. Wtyk i gniazdo sg skonstruowane w taki sposob, ze ich pomylenie jest
niemozliwe.

Druga wtyczke przewodu zasilajacego wkladamy oczywiscie do najbliz-
szego gniazda sieciowego. W celu uruchomienia komputera nalezy naci-
sng¢ duzy przycisk na przedniej Sciance obudowy — jego ksztalt bywa
rozny (czesto jest on okragly, ale zawsze w zdecydowany sposob wyroz-
nia si¢ od innych.
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B: Mysz pierwszy raz w reku

To dodatek dla tych, ktorzy rzeczywiscie maja mysz po raz pierwszy w
reku. Stanowi rozwinigcie ¢wiczenia z punktu 1. na stronie 18.

Mysz musi by¢ podtaczona do komputera (moze by¢ podiaczona bez-
przewodowo), tak jak to opisaliSmy na stronie 160.

1. Umie$¢ mysz na podlozu (najlepiej na specjalnej podstawce pod
mysz) ,,ogonkiem” w stron¢ monitora. Mysz musi dotyka¢ pod-
ktadki, nie unos$ jej w powietrzu.

2. Porusz myszg po podtozu (caty czas musi dotykaé podstawki). Zaob-
serwuj, ze poruszanie muszg powoduje poruszanie wskaznika myszy
na ekranie.

3. Poruszaj myszg w roznych kierunkach. Ciggle obserwuj wskaznik
myszy. Przesuwaj go od skraju do skraju ekranu, w gore, w dot, w
bok, po przekatnych.

Zwykle nie mozesz przesung¢ wskaznika poza ekran, ale czasem
moze si¢ tak zdarzy¢. Jesli pamigtasz wtedy, ze wskaznik zniknat
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np. na dole ekranu, to przesun mysz w przeciwnym kierunku.
Wskaznik ponownie powinien si¢ pokaza¢ na ekranie. Jesli nie pa-
migtasz, w ktory miejscu wskaznik zniknat z ekranu, to ruszaj my-
sza w roznych kierunkach i obserwuj ekran. W koncu wskaznik si¢
pokaze.

Spojrz na mysz. Nowoczesne myszy majg zwykle trzy przyciski:

lewy — do normalnego klikania — patrz punkt 3. str. 19

prawy — do wywotywa-
nia menu podrgcznego —
patrz str. 49.

i Srodkowy z
pokrettem do
przewijania —
patrz str. 44.

Jesli potrafisz juz porusza¢ wskaznikiem myszy na ekranie poprzez poru-
szanie myszg po podtozu — wrdo¢ do akapitu pod pkt. 1. na stronie 18.
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C:. Zamykanie Windows
| oszczedzanie energii

W Windows 7 mozna wylgczy¢é komputer na kilka réznych sposobow.
System umozliwia albo catkowite wylaczenie komputera (Zamknij) lub
tez wylaczenie czgsci funkcji systemu, dzigki czemu zmniejsza si¢ zuzy-
cie energii, a przywrocenie systemu do pelnej sprawnosci jest znacznie
szybsze niz wtedy, gdy komputer jest ponownie uruchamiany (US$pij).

Po wydaniu polecenia Start @ strzatka przy Zamknij (patrz str. 24.)
ukazuja si¢ wszystkie mozliwosci zamknigcia systemu i kilka polecen
dodatkowych.

: » PDFill PDF Teols (FREE)
% eMule

»

Przefacz uzytkownika
Wyloguj
Zablokuj

Uruchom penownie

Wszystkie programy

Uspij
| Wyszukaj programy i pliki jel | li Hibernacja
|

Przelacz uzytkownika przetagcza Ci¢ do ekranu logowania — patrz
str. 15., gdzie mozesz si¢ zalogowaé jako inny uzytkownik (jesli jest
taka mozliwo$¢) bez wylogowywania si¢ (i bez zamykania progra-
méw) poprzedniego uzytkownika. Ma sens jesli na komputerze sa
rozne konta uzytkownikow, ktéore mozna tworzy¢, by rézni uzyt-
kownicy mogli sobie konfigurowac¢ system kazdy ,,po swojemu”.

Wyloguj — to samo co Przelacz uzytkownika, z tym ze jestes wylo-
gowany z poprzedniego konta uzytkownika, w ktorym wszystkie
programy zostang ponadto zamkniete.

Zablokuj tez przetacza Ci¢ do ekranu logowania — patrz str. 15., ale
mozesz z niego jedynie powroci¢ do konta, w ktérym poprzednio
pracowates. Ma sens wtedy, jezeli konto chronione jest hastem a ty
chcesz odejs¢ na chwile od komputera a nie checesz, zeby w tym cza-
sie kto$ inny Ci w nim ,,grzebat”.
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Uruchom ponownie wytacza komputer i od razu ponownie wlacza.
Jesli czujesz, ze komputer podejrzanie wolno chodzi, to czasem taka
operacja pomaga.

Zamknij powoduje zamknigcie Windows i catkowite wylaczenie
komputera. Jesli sa do zainstalowania jakie$ aktualizacje (patrz str.
176.), to beda one teraz instalowane. Po tym poleceniu mozesz wy-
taczy¢ komputer z sieci (ale upewnij sie, ze komputer catkowicie si¢
juz wytaczyl — nie stycha¢ zeby pracowat i nic si¢ nie dzieje). Po-
nowne zatadowanie Windows bedzie po tej opcji najdtuzsze.

USpij powoduje zapisanie otwartych dokumentow, wylaczenie ekra-
nu i zatrzymanie pracy dysku. Komputer w tym stanie pobiera bar-
dzo mato energii. Sposdb powrotu ze stanu wstrzymania w duzym
stopniu zalezy od konstrukcji komputera i konfiguracji opcji zwigza-
nych z zasilaniem. Powr6t moze nastgpowacé w rezultacie kliknigcia
myszka, naci$nigcia klawisza na klawiaturze lub wcisnigcia przyci-
sku zasilania. W przypadku komputerow przenosnych moze to na-
stapi¢ w wyniku podniesienia pokrywy komputera. System odzysku-
je pelng sprawnos¢ w ciagu kilku czy kilkunastu sekund. By¢ moze
bedziesz si¢ jeszcze musiat zalogowac. Jesli po Uspieniu komputera
odlaczysz go od zasilania, to efekt bedzie taki jak po Zamknij.
Hibernacja powoduje zapisanie zawarto$ci pamigci operacyjnej
komputera w jednym pliku dyskowym. Plik ten ma objetos¢ taka
sama, jak wielko§¢ pamigci RAM zamontowanej w komputerze. Je-
zeli komputer ma 1 GB pamigci RAM, to plik powstajacy przy hi-
bernowaniu komputera takze ma obj¢tos¢ okoto 1 GB. Po zapisaniu
pliku na dysku komputer zostaje catkowicie wytaczony. Komputer w
stanie hibernacji w ogoéle nie pobiera energii, gdyz wszystkie jego
zespoly sa wylaczone, 1acznie z procesorem. Powr6t ze stanu hiber-
nacji nastgpuje najczes$ciej] w wyniku nacisnigcia przycisku zasilania.
System operacyjny przepisuje wowczas zawarto$¢ pliku hibernacji
do pamieci RAM, dzigki czemu po powrocie ze stanu hibernacji stan
komputera jest doktadnie taki sam, jak przed wytaczeniem. By¢ mo-
ze bedziesz si¢ jeszcze musiat zalogowac.

Klikniecie samego przycisku Zamknij (przy poleceniu Start @ Za-
mknij) spowoduje wybranie tej z powyzszych tej opcji, ktora jest w
komputerze zdefiniowana. To ustawienie mozna zmienic.
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1. Kiiknij prawym klawiszem myszy przycisk Start w lewym dolnym
rogu ekranu 1 z podrecznego menu wybierz Wlasciwosci.
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2. Na karcie Menu start spdjrz na przycisk Akcja przycisku zasila-
nia i zobacz jaka opcja jest wybrana.

3. Mozesz klikng¢ ten przycisk i wybra¢ inng opcje a nastepnie klik-
ng¢ Zastosuj.

4. Niezaleznie od wybranej tutaj opcji, to jesli sa do zainstalowania
aktualizacje (patrz 176.), to wydanie polecenia Start @ Zamknij
spowoduje ich zainstalowanie a potem zamknigcie komputera.

Oszczedzanie energii

W Windows mozna dokona¢ takich ustawien (a nawet ustawiane sg one
standardowo), ze komputer dtugo nie uzywany bedzie si¢ wytaczat auto-
matycznie. Zwykle ustawienia sg takie, ze po pewnym czasie wylacza si¢
monitor, potem twardy dysk a jeszcze pdzniej komputer przechodzi w
stan uspienia. W laptopie mozna to tak zdefiniowac, ze przy pracy na sa-
mej baterii te wylgczenia sg wczesniejsze niz gdy laptop jest podigczony
do tadowarki.
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By ponownie monitor, twardy dysk, czy caly komputer ,,obudzi¢” wy-
starczy poruszy¢ myszg lub nacisnagé¢ dowolny klawisz na klawiaturze.

By zobaczy¢ jak masz w tym wzgledzie ustawiony komputer:

1. Wydaj polecenie Start @ Panel sterowania.

2. W panelu sterowania wybierz kolejno System i zabezpieczenia a
nastepnie Opcje zasilania.

ﬂr Panel Microwania ¢ Systerm i cabsezpicceerna v Opepe rasilania v | #y [l Snebajw Pancl. &

Strons ghtvwens Fansis . .
P Whyhierz plan zasilania
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W otwartym w ten sposob okienku jest udostepnionych kilka pla-
noéw zasilania. Kazdemu z nich towarzyszy tacze Zmien ustawie-
nia planu, ktére prowadzi do okna umozliwiajgcego zmodyfiko-
wania domyslnych ustawien. Ponadto w lewym panelu okna znaj-
duje si¢ tgcze Utworz plan zasilania, ktére powoduje uruchomie-
nie kreatora tworzenia nowego planu, ktory mozna zapisa¢ pod
wlasng nazwg. Z mozliwosci tej warto skorzystaé, gdyz pozwala
ona zachowa¢ w niezmienionej formie plany podstawowe.

W lewym panelu karty Opcje zasilania znajduje si¢ tez tacze Wybierz
dzialanie przyciskow zasilania — umozliwia wybranie reakcji systemu
na wcisnigcie przycisku zasilania (w laptopie ponadto na zamknigcie po-
krywy) — w efekcie moze nastegpowaé: wytaczenie komputera, wstrzyma-
nie systemu lub hibernacja.
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D: Bezpieczenstwo w Internecie

Na komputer podtaczony do sieci czyha szereg niebezpieczenstw. Na
pewno o wielu z nich styszate$, np. wirusach komputerowych czy ata-
kach hakerow. Nie lekcewaz rad zawartych w tym dodatku i pilnuj czy
Twoj komputer jest wlasciwie zabezpieczony. Nie tudz sig, ze skoro
Twoja maszyna nie jest komputerem bankowym czy korporacyjnym, to
nikt nie begdzie jej atakowatl. Motywacja hakerow czy autorow wirusow
jest czesto podobna do chuliganéw demolujacych tawki w parku. Robig
to bez specjalnego celu, dla tzw. ,sportu”. Czesto réwniez hakerzy
przejmuja kontrole nad indywidualnymi komputerami, by bez wiedzy ich
uzytkownikéw atakowac przy ich pomocy wybrane cele, np. wiasnie
banki czy duze firmy.

Centrum zabezpieczen systemu Windows
Sprawdzmy czy Twoj komputer jest zabezpieczony.

1.  Wydaj polecenie Start @ Panel sterowania. Ukaze si¢ Panel ste-
rowania.

2.  Wybierz Zapoznaj si¢ ze stanem Komputera (w dziale nadrzed-
nym System i zabezpieczenia). Ukaze si¢ Centrum akcji, w ktorym
nas interesuje dziat Zabezpieczenia.
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3. Jesli dzial Zabezpieczenia nie jest rozwiniety, patrz rysunek poni-

zej, to kliknij ikong rozwijajaca:
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Podstawowe, cho¢ nie do konca doskonate zabezpieczenia oferuje dla
wigkszosci zagadnien sam system Windows. Nie zawiera on tylko pro-
gramu antywirusowego — trzeba uzy¢ programu dodatkowego.

WAZNE

Wiasciwie zabezpieczony komputer powinien mie¢ kazde zagadnienie
w Centrum zabezpieczen opatrzone informacjq, ze Wigczone lub OK
— patrz powyzej. Jesli jest tak na Twoim komputerze, to mozesz
poming¢ dalszg czesé tego dodatku. Jesli masz komunikaty o
zagrozeniach, to potraktuj je powaznie i sprobuj je wyeliminowac
korzystajgc z rad z tego dodatku.

Wirusy i inne zlosliwe oprogramowanie

Ztosliwe oprogramowanie to takie, ktore instaluje si¢ na komputerze
uzytkownika wbrew jego woli 1 wykonuje czynnosci, ktore mogg by¢ dla
komputera 1 jego wlasciciela szkodliwe lub wrecz niebezpieczne. Opro-
gramowanie takie nazywa si¢ popularnie wirusami komputerowymi, cho¢
specjalisci od zabezpieczen nie wszystkie zlosliwe programy nazywaja
wirusami — oddzielnie klasyfikuja np. programy szpiegowskie (spyware).
Dlaczego nazwa wirusy? Przez analogi¢ do prawdziwych wiruséw — bio-
logicznych. Wirusy komputerowe posiadaja zdolno$¢ powielania sie¢
,fozmnazania”) 1 przenoszenia si¢ z komputera na komputer (jak wirusy
biologiczne z organizmu na organizm). Obecnie zdecydowanie najczest-
szym sposobem rozprzestrzeniania si¢ wirusow komputerowych jest In-
ternet, cho¢ na Twoj komputer mogg si¢ dosta¢ np. poprzez dysk niewia-
domego pochodzenia.

Wirusy sg jedyng kategorig zagrozen, przed ktorg system Windows 7 nie
ma wilasnych gotowych zabezpieczen. Trzeba sobie zainstalowaé od-
dzielny program antywirusowy. Najprostsze programy antywirusowe sg
bezptatne, inne mozna pobra¢ przez Internet 1 bezptatnie uzywac przez
jakis okres czasu, zanim zdecydujemy si¢ na ich zakupienie. Wiele pro-
graméw antywirusowych chroni takze przed innymi kategoriami zagro-
zen i zapewnia np. zaporg sieciowa (firewall) o wigkszych mozliwo-
$ciach niz ta zawarta w systemie Windows.

1. Jesli w Centrum akcji masz informacje o zagrozeniu zwigzanym
ze zlo$liwym oprogramowaniem (wirusami) i/lub programami
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szpiegujacymi, przeczytaj najpierw informacje o problemie i reaguj
zgodnie z nimi.
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2. Np. w okienku powyzej jest informacja, ze program antywirusowy
jest wylaczony (ale to znaczy, ze jest przynajmniej zainstalowany).

Wystarczy klikng¢ Wlacz teraz i powinno by¢ wszystko w porzad-
ku.

Gorzej, jesli brakuje Ci programu antywirusowego. Znajdz i kliknij facze
Znajdz program w Internecie. Uruchomi si¢ Internet Explorer i otwo-
rzy witryna Microsoftu rekomendujaca oprogramowanie antywirusowe
roznych firm. Wybierz jeden z programow i wykonuj polecenia zmierza-
jace do jego zainstalowania.

Program antywirusowy mozna réwniez zakupi¢ w formie ,,pudetkowej”
w praktycznie kazdym sklepie komputerowym. Poradz si¢ sprzedawcy.

Mozesz réwniez zainstalowa¢ darmowy program antywirusowy stworzo-
ny przez producenta Windows — firme¢ Microsoft. Nazywa si¢ on MS Se-
curity Essentials. Gdzie go znalez¢ i jak zainstalowa¢ dowiesz si¢ poni-
zej.
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Instalacja MS Security Essentials

Jesli nie masz dotad programu antywirusowego, to dobrym wyborem
moze by¢ bezplatny program firmy Microsoft. Jego $ciggniecie i instala-
cja sg bardzo proste. Musisz mie¢ potaczenie z Internetem.

1.  Uruchom przegladarke internetowg (patrz str. 140.).

2. Wejdz na strong Microsoft — wpisz do paska adresu
www.microsoft.pl.
s o -
qu __ _:MM/P fa] :-cT= nacreio Carporun = [l
Frodukty Do polwaris | Berpieceafisten | Wiparcie produkly  Kup
Berpiccrensiwo i alitualizacie
B . nubl-v-u

3. Z menu Bezpieczenstwo wybierz Bezplatny antywirus.
4, Zostaniesz przeniesiony na stron¢ po$wiecong Microsoft Security
Essentials. Kliknij Pobierz.

tow, ani ztos

amowania
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5. Nastepnie musisz potwierdzi¢ che¢ uruchomienia programu instala-
cyjnego.
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6. Gdy trzeba, zgodz sie na dokonywanie zmian na komputerze (patrz

str. 177.). Nastgpnie program zacznie si¢ instalowac.

7. Klikaj Dalej, Akceptuje, Dalej, Zainstaluj itp. w kolejnych
oknach. Gdy nie masz jaki$ szczegolnych powodow, by tak nie ro-
bi¢, godz si¢ na sugestie programu. Poczekaj na zainstalowanie si¢
programu.

8.  Potem zgddz sie na zeskanowanie komputera, by sprawdzi¢, czy nie
juz ma jakich§ wiruséw. Kliknij Zakoncz.

9. Bedziesz tez prawdopodobnie musial Zauktualizowaé definicje
Wirusow.

Od tej chwili Microsoft Security Essentials bedzie stale na strazy Twoje-
go komputera. Sam bedzie pobierat aktualizacje definicji wirusow i co
jaki$ czas przeprowadzal skanowanie komputera. W razie jakich$ klopo-
tow bedzie Cig ostrzegal. O tym, ze program dziata swiadczy¢ bedzie je-
go zielona ikona na pasku powiadomien Windows.

Stan komputera — Chroniony

10. By si¢ upewnit, ze program dziata, kliknij t¢ ikone.
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Jak komunikaty sg zielone — to wszystko w porzadku. Najwazniejsze, ze-
by Ochrona w czasie rzeczywistym byta Wlaczona ...

Stan kemputera — Chrenieny
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a Definicje wirusow i programéw szpiegujacych — Aktualne.
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Zapora sieciowa (firewall)

Zapora sieciowa (zwana takze zapora ogniowa lub S$ciang (prze-
ciw)ogniowg — firewall) chroni komputer przed atakami hakerow.

1. Jesli w Centrum zabezpieczen masz informacje o zagrozeniu
zwigzanym z zaporg, to przeczytaj najpierw informacje o proble-
mie.

Jesli zainstalowates$ juz program antywirusowy, to czesto zawiera on tak-
ze (udoskonalong w stosunku do tej zawartej standardowo w Windows)
Zapore. Tak jest np. w programie Norton Internet Security. Musisz uru-
chomi¢ taki program i wiaczy¢ zaporg. Uwagal! Nie jest zalecane, by na
komputerze dziatala wiecej niz jedna zapora sieciowa — jesli dziata u
Ciebie zapora z innego programu, to nie aktywuj Zapory systemu Win-
dows.

Jesli nie masz innej zapory sieciowej, to mozesz takze uzy¢ standardowe;j
Zapory zawartej w Windows.
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2.  Kiliknij przycisk Wlacz teraz.
To wszystko — Zapora zostata wigczona.
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Aktualizacja systemu Windows

Windows jest systemem operacyjnym, ktory powinien utrudnia¢ dziatal-
nos¢ hakerow 1 zapobiega¢ innym zagrozeniom. W praktyce okazuje sig,
ze hakerzy znajduja rézne ,dziury” czy luki w systemie, przez ktore
mozna atakowa¢ komputer. Firma Microsoft oferuje wtedy uzytkowni-
kom aktualizacje, ktore maja ,,zatata¢” te luki, hakerzy znajduja nast¢pne
»dziury” 1 tak w kotko. To, co Ty powinienes zrobi¢ w tej sytuacji, to in-
stalowac te wszystkie aktualizacje — masz wtedy przynajmniej pewnosc,
ze hakerzy nie dostang si¢ do Twojego komputera tymi lukami, ktore sa
znane od dawna. W Windows stworzono mechanizm automatycznego
pobierania z sieci i instalowania aktualizacji.

1.  Jesli automatyczne aktualizowanie jest wylgczone, to kliknij Zmien
ustawienia ...

2. ... 1w okienku, ktore si¢ ukaze kliknij Zainstaluj aktualizacje¢ au-
tomatycznie (zalecane).

i 3
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To powinno wystarczy¢. Komputer sam bedzie pobieral z Internetu aktu-
alizacje i je instalowat.

Nie myl aktualizacji Windows z aktualizacjg programu antywirusowego.
To co innego. Aktualizacje Windows usuwajg luki w zabezpieczeniach
Windows i inne bledy w tym systemie. Aktualizacje programu antywiru-
sowego powiadamiajg ten program o nowych wirusach, ktore zostaly

wykryte.

Kontrola konta uiytkownika

Kontrola konta uzytkownika w Windows, stuzy do upewnienia si¢, ze to
Ty rzeczywiscie podjates pewne czynnosci na komputerze a nie ktos, kto
przejal kontrole nad Twoja maszyng. Moze ona by¢ czasem irytujaca,
gdy chcesz co$ szybko zrobi¢ a system kaze Ci wszystko potwierdzac. To
te sytuacje, gdy pojawia si¢ okienko z komunikatem:

% Eontrola konta uhytkownika ﬁ

? Czy choesz zezwolic nastepujgcemu programaowi na

 wprowadzenie rmian na tym komputerze?

.! Marwa programu LUserfcoountControlSetings
Sprawdzony wydawca: Microsoft Windows

| Polkar szezegody

Aby kontynuowac¢ musisz teraz kliknag¢ przycisk Tak.

Jeszcze raz apelujemy, zeby$ nie bagatelizowal zagrozen zwigzanych z
zegluga po Internecie i stosowat si¢ do komunikatow Windows i zalecen
tego samouczka.
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E: Nie panikuj!

W dodatku tym przedstawiamy kilka rad dotyczacych radzenia sobie z
niektorymi najprostszymi problemami, ktore moga si¢ pojawi¢ przy pra-
cy z komputerem.

Czarny ekran

Odchodzisz na jaki$ czas od komputera. Wracasz a tu ekran jest catkowi-
cie wytaczony. Nie panikuj. Najprawdopodobniej ekran lub caly kompu-
ter si¢ wylaczyt automatycznie, gdyz tak sa ustawione opcje oszczedzania
energii (patrz str. 166.).

Porusz myszg. Jesli nasze przypuszczenie jest sluszne, to ekran si¢
wlaczy lub (jesli caly komputer zostat ,,uspiony”) ukaze si¢ ekran lo-
gowania Windows — zaloguj si¢ na swoje konto (patrz str. 15.).

Jesli to nie pomoze, to naci$nij jaki$§ klawisz na klawiaturze. Jesli 1 to
nie pomoze, znaczy to, Ze nasze przypuszczenia si¢ nie sprawdzity.

Postuchaj czy komputer buczy. Jesli tak, to wytaczyt si¢ tylko moni-
tor, a komputer dziata. Jesli to komputer stacjonarny, to nacisnij przy-
cisk wlaczajacy monitor. Jesli 1 to nie pomoze, sprawdz czy nie rozlg-
czyl si¢ przewdd zasilajacy monitor w prad.

Jesli komputer nie buczy, znaczy, ze wylaczyt si¢ nie tylko monitor,
ale 1 caty komputer. Moze nie ma pragdu? A moze nie bylo pradu
przez jakis$ czas (nawet przez ulamek sekundy). Nowoczesne kompu-
tery po odcigciu zasilania przestajg dziata¢, ale nie wlaczaja si¢ (tak
jak np. $wiatto 1 wigkszo$¢ innych sprzetow) po ponownym wiacze-
niu pradu. Wiacz go. Jesli 1 teraz nie ma reakcji, to czasem moze po-
moéc wyjecie 1 ponowne wsadzenie przewodu zasilania z tylu kompu-
tera. Jesli nic nie pomaga, to my nie mamy juz zadnego pomystu —
trzeba szuka¢ serwisu.

Na ekranie dziejq sie rzeczy nie zwigzane 7 tym co robi-
tes (wygaszacz ekranu)

Odchodzisz na jaki$ czas od komputera. Wracasz a tu na ekranie dzieje
si¢ co$ nie zwigzanego z tym, co robites poprzednio. Wyswietlaja si¢
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rézne wzorki albo pokazywane sa kolejno rézne zdjecia. Prawdopodob-
nie wlaczyt si¢ tzw. ,,wygaszacz ekranu”.

Porusz myszg lub naci$nij dowolny klawisz na klawiaturze. Jesli na-
sze przypuszczenie jest stuszne, to wygaszacz si¢ wylaczy (moze be-
dziesz si¢ musiat jeszcze zalogowac) 1 wszystko wréci do normy.

Dla starszych typow monitorow, tych uzywanych jeszcze kilka lat temu,
byto niekorzystne, by pokazywaly przez dtuzszy czas doktadnie to samo.
Wymyslono wiec wygaszacze ekranu, ktore mogg wiaczac si¢ automa-
tycznie, jesli przed dhuzszy czas nie robisz nic przy wlaczonym kompute-
rze (nie ruszasz i nie klikasz myszka ani nie naciskasz klawiszy klawiatu-
ry). Zamiast dotychczasowego statycznego obrazu wilacza si¢ wtedy ru-
choma i czgsto atrakcyjna animacja. Po naci$nigciu dowolnego klawisza
lub ruszeniu mysza wygaszacz si¢ automatycznie wylacza i powracasz do
poprzedniego stanu ekranu. Obecnie wygaszacze maja jedynie funkcje
rozrywkows.

By wiaczy¢ lub wylaczy¢ stosowanie wygaszacza ekranu kliknij prawym
przyciskiem myszy pusty obszar na pulpicie, z menu wybierz Personali-
zuj i w okienku, ktore si¢ ukaze, wybierz Wygaszacz ekranu).

Komputer si¢ zawiesil

O tym, ze komputer si¢ ,,zawiesit” méwimy wtedy, gdy nie reaguje on na
polecenia uzytkownika (na ruchy i klikniecia myszka oraz naciskanie
klawiatury komputera). Zdarza si¢ to niestety dosy¢ czgsto. Nie ma po-
wodow do paniki. Mozliwe sg tu r6zne przypadki:

Jest reakcja na naciskanie klawiszy na klawiaturze a nie ma reakcji
na akcje mysza. Zobacz, czy nie obluzowal si¢ przewod taczacy
mysz z komputerem.

Odwrotnie. Jest reakcja na ruchy i klikanie myszg a nie ma reakcji na
naciskanie klawiszy na klawiaturze. Zobacz, czy nie obluzowal si¢
przewdd laczacy klawiature z komputerem.

Nie reaguje tylko jeden z otwartych programéw a komputer reaguje
na klikniecia w obrgbie okna innych programéw oraz np. na kliknie-
cie przycisku Start. W takim wypadku sprobuj zamkng¢ ,trefny”
program klikajac jego przycisk Zamknij w prawym gornym rogu je-
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go okna. Jesli otrzymasz komunikat, ze program nie odpowiada, to
zazadaj jego zamknigcia. Jesli program nie zareaguje na kliknigcie
przycisku Zamknij, to zamknij pozostate programy i restartuj kom-
puter (Start @ strzatka przy Zamknij @ Uruchom ponownie).

Komputer catkiem nie reaguje na akcje myszy i1 klawiatury. Sprébuj
wykona¢ jeszcze jedng akcje klawiaturg — naci$nij jednoczesnie trzy
klawisze Ctrl-Alt-Del. Jesli komputer zareaguje, to na ekranie, ktory
si¢ ukaze kliknij strzatke przy przycisku Zamknij w prawym dolnym
rogu ekranu i wybierz Uruchom ponownie — komputer sig¢ restartu-
je. Jesli komputer nie zareaguje, to restartujemy go sprz¢towo. Na
przodzie komputera stacjonarnego znajdz, obok przycisku wiaczaja-
cego komputer, mniejszy przycisk restartu i nacisnij go. Jesli i to nie
pomoze, odlacz komputer od pradu 1 przylacz ponownie.

Komputer podejrzanie wolno chodzi

Jesli otwartych jest wiele programéw, to Zamknij te niepotrzebne. Jesli
to nie pomoze, restartuj komputer ((Start @ strzatka przy Zamknij @
Uruchom ponownie).
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F: Deinstalacja programow

Nowe programy si¢ na komputerze instaluje (poréwnaj strona 152.) a
programy, ktorych juz nie bedziesz uzywat, mozna z kolei zdeinstalowaé
(odinstalowac) — usuna¢ z komputera. Nie beda juz zajmowaé miejsca na
dysku twardym. Jak to si¢ robi:

Wydaj polecenie Start @ Panel sterowania.

1.

2.
3.

4.
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W/Panelu sterowania kliknij Odinstaluj program.
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Wybierz program, ktorego chcesz si¢ pozby¢ i kliknij Odinstaluj.

v Frogomy v Proguamy i hanks

Steng ghivena Parsde
HHTARrad

Odirgtaky bub preeh program

Wytwert] arealowans
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G: Prosta grafika (Paint)

Na komputerze mozna nie tylko pisa¢ i liczy¢. Mozna takze na nim ry-
sowac. Szczegolnie tatwe jest to w srodowisku Windows, gdzie rysujesz
na ekranie za pomoca myszki. W sktad Windows wchodzi nawet prosty
program graficzny o nazwie Paint. Oczywiscie profesjonalisci uzywaja
powazniejszych programow, ale Paint postluzy nam jako wprowadzenie
do prostej grafiki.

1. Uruchom program Paint poleceniem przycisk Start & Wszystkie

programy & Akcesoria & Paint.

Ukaze si¢ okno programu Paint.

2. Rozpoczynajgc rysowanie, najpierw dokonamy wyboru koloru ry-
sowania. My wybrali$my kolor czarny.

3. Wybierz pierwsze narzgdzie z przybornika — Olowek.

4,  Umie$¢ kursor myszy gdzie$ na obszarze rysowania, naci$nij lewy
przycisk myszy i po prostu rysuj jak otdéwkiem po kartce. Linia jest
rysowana tylko przy przyci$nigtym przycisku myszy.
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5.  Teraz wybierz Pedzel i jego rodzaj.

ENEER Illlu
9 . u [

nrs =

6. Maluj nim po obszarze rysowania.

7.  Rysunki w Paint’cie zapisuje si¢ tak samo jak w innych programach
— przycisk Paint & Zapisz. Nadaj rysunkowi nazwg¢ np. Pierwszy
rysunek.

8.  Wybierz teraz Tekst, by podpisaé rysunek.

et L
[ "eEEs mEEE gy

[ tmikrmias b € £ DD S« u u
st

Elas
] bl

3 0w g I = M 1 Eoomiss 113 K8 S =

o

Umies$¢ kursor nad lewym gérnym rogiem obszaru, na ktérym
chcesz pisa¢, nacisnij lewy przycisk myszy 1 przeciggnij kursorem
w dot i w prawo, by zdefiniowa¢ miejsce na tekst.

10. Wpisz tekst.
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11. Jeslinie jeste$ na karcie Tekst wstazki to kliknij jej zaktadke.

T x 1 e e | o =i,
ol S ] et T Pem— I

Mg T T

o N EEEES SEEE g
A | Wader - .

ity
sy

* T2 I = Adpe I e e 8 Rcoeias 113 b =

12. Oznacz caly tekst a nastepnie zdefiniuj rodzaj, wielko$¢ i atrybuty
czcionki wpisanego tekstu — podobnie robites to w Wordapdzie (str.
122.1126.).

13. Wrd¢ na karte Start wstazki i wybierz teraz Linig¢, by narysowacé
lini¢ prosta.

# Komba =

. ENEER I-llu
. . [

Elas

-

{1 zl
® 2 6w 10 I = M A S =

7
14. Nastepnie umie$¢ wskaznik, tam gdzie chcesz rozpoczaé rysowanie
linii, nacis$nij przycisk myszy i rysuj prostg przy wcisnigtym klawi-
szu. Linia zakonczy si¢ w miejscu, w ktorym zwolnisz przycisk
myszy.
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Na rysunku mamy teraz straszny galimatias, dlatego zetrzemy troche jego
fragmentdow.

15. Wybierz Gumke; i zdefiniuj jej jak najwickszy Rozmiar.

L6. Upewnij.sie, ze jako.Kolok.2.wybrany jest bialy. -

17. Rysunki $cieramy ruchami kursora przy wcisnietym przycisku my-
szy. Zetrzyj calty rysunek, by zrobi¢ miejsce na dalsze eksperymen-
ty.

18. Teraz Wyblerz Prostokat.

miaf  Crdas

O N AN e A

E
1

+ i 2 2 M = 183 I = M 1 Eoomiss 133 8 S =

19. Umie$¢ kursor w miejscu, gdzie cheesz zdefiniowaé pierwszy rog
prostokata, naci$nij lewy przycisk myszy i narysuj prostokat. Prze-
ciwlegly rog zostanie umieszczony w miejscu, gdzie zwolnisz przy-
cisk myszy.
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20. A teraz narysuj nastepny prostokat przy wcisnigtym klawiszu Shift.
Zapewnia to, ze narysowany zostanie kwadrat.

21. Wybierz teraz Owal.

— . EEEES mEEE §
s . u [E¥]

'
N

® 2w e Lo R 1 Eoomiss 1 K3 LS =

2! . W identyczny sposob, co prostokat narysuj elipsg.

23. Powtérz ¢wiczenie z naci$nietym klawiszem Shift. Narysuje sie
okrag.

24. Wybierz teraz kolejne narzedzie — Wypelnij kolorem.

Il

ENEER I-llu
. . [

I = M 1 Eoomiss 1 K3 LS =

25. Wybierz jakis$ inny Kolor 1, np. }éhy.

26. Umies¢ kursor we wnetrzu jakiej$ figury i kliknij. Wskazana figura
zostanie wypetniona wybranym kolorem.
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27. Samodzielnie poeksperymentuj z nicomowionymi narzedziami.

........

® 2 e e T I = M H Eoomiss 41 K3

L4
28. |Mozesz sobie utatwi¢ zycie korzystajac z pomocy programu.

29. 'Na koniec zapisz swoj rysunek (Paint & Zapisz) ...
30. ...i Zamknij Painta

Paint jest bardzo prostym programem rysunkowym. Oczywiscie istnieje
wiele bardziej skomplikowanych programéw o o wiele wigkszych moz-
liwosciach. Np. CorelDraw, ktoremu poswigcilismy jeden z naszych sa-
mouczkow, czy stuzacy do tworzenia rysunkow technicznych AutoCAD
(réwniez polecamy samouczek na jego temat). Jednak podstawowe zasa-
dy rysowania sg w nich przewaznie bardzo podobne.
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Ta ksiagzka jest dla Ciebie jesli:

1. Jestes dinozaurem i Chcesz si¢ nauczy¢ obstugi komputera. Wiek?
10-110 lat. W gruncie rzeczy nie chodzi o to, ile masz lat, ale ze czu-
jesz, ze nie nadgzasz za mtodymi jesli chodzi o nowinki techniczne.

2. Masz komputer z Windows 7. Jak to sprawdzi¢?

a. Wsrod gratoéw, ktore dostates z komputerem, powinna
by¢ instrukcja i dyski instalacyjne, czasem nawet z
pudelkiem. Zobacz, czy chodzi o Windows 7.

oy b. Na komputerze powiniene$ mie¢ nalepke z
logo Windows i/lub kodem instalacyjnym.
Czy to Windows 77?

C. Zauwaz, co si¢ wyswietla na ekranie, gdy wiaczasz komputer. Po
wlaczeniu komputera patrz uwaznie, co widzisz na ekranie. W
pewnym momencie zobaczysz przedstawiajacy si¢ system opera-
cyjny, np. Windows 7 Home Premium:

Windows 7

Zapraszamy!

ﬂWindows] Home Premium

N\

Oznaczenie po stlowie Windows (np. 7) dotyczy ,»glownej” wersji
Windows. Oznaczenie, ktore nastepuje pdzniej (np. Home Premium)
dotyczy ,,podwersji” systemu i nie jest juz tak istotne. Najwazniejsze by$
ustalit swoja gléwna wersje Windows (najczgsciej 7, Vista lub XP).
,Podwersje” juz si¢ migdzy sobg prawie wcale nie r6znia, a przynajmniej
jest to niedostrzegalne dla poczatkujgcego uzytkownika.

Jesli masz Windows 7 (dowolng wersje, np.: Starter, Home Premium,
Professional, Enterprise lub Ultimate), to ta ksigzka jest dla Ciebie.

Jesli masz Windows XP lub Windows Vista to polecamy nasze samouczkKi
»Obsluga komputera z Windows XP/Vista”. Jesli masz Windows 8 lub 8.1, po
polecamy ,,Obstuga komputera (laptopa takze) z Windows 8 i 8.1”. Je§li masz
Windows 10 —,,Obstuga laptopa i komputera stacjonarnego z Windows 10”
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Najnowsze (rok 2022) instrukcje o aktualnych wersjach
Windows:

Obsiuga
komputera
i laptopa

z WEndnwsi M

Instrukeja krok po kroku -

=,

Fobace, juk latwe rozbodve ksinfky
# taks oprawis jak ta, na biurku.
Mlase wiedy wolne rece
da wykonywania fwiceen!

AyECIn
mu B0 NRDICU o sy
mml'rnu“ow
CAMIMY CI WOLHA RERLT

TITITTI T T TETTI TN T TN T aATTaTwoTy

https://dladino.pl/sklep/obsluga-laptopa-windows-11

Obsiuga

komputera
z Windows 10

Uniwersalna st
instrukcja obstugi
krok po kroku

Faobacy, jak lniwo rozlodyé ksinkke
z taky opraws, jak ta, na biurk.
Masz wicdy wolne rece
do wykenywania éwiceen!

https://dladino.pl/sklep/obsluga-komputera

Pelna oferta instrukcji dla dinozauréw: www.dladino.pl
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