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Zostain swiadomym uzytkownikiem komputera!

* Wybierz odpowiedni komputer dla siebie

* Poznaj obstuge systemu Windows 7

» W petni wykorzystaj mozliwosci komputera
e Internet. Daj sie wciggnac

Zamierzasz kupi¢ komputer? A moze juz go masz i przeraza Cie korzystanie z niego na
co dzief? Niepotrzebnie. Z komputeréw korzystaja codziennie miliony ludzi. Dlaczego Ty
nie miatby$ staé sie jednym z nich? Komputery sa dzi§ wszechobecne w naszym zyciu,
dzieki nieograniczonym mozliwosciom Internetu wiele spraw urzedowych, bankowych,
rezerwacji mozna dzi$ zatatwi¢ nie wychodzac z domu. Komputer stat sie nieodzownym
elementem we wspotczesnym Swiecie i kazdy z nas jest w stanie przyswoi¢ sobie
przynajmniej podstawowe zasady jego obstugi. Wykorzystujac pakiety biurowe bedziesz
mogt szybko i sprawnie sporzadzi¢ odpowiedni dokument, przygotowaé korespondencie,
prezentacje firmowa czy tez petne zestawienie domowych wydatkéw. Deszczowe wieczory
uprzyjemnisz sobie ciekawymi grami komputerowymi, a bogate zasoby Internetu
dostarcza Gi informacji na kazdy temat. Jesli nadal nie jeste$ przekonany, siegnij po
ksiazke ,,ABC komputera. Wydanie VII”. Autor, do$wiadczony wyktadowca na kursach
komputerowych, w prosty sposob przedstawia w niej tajniki obstugi komputera. Z tej
lektury dowiesz sie, jak wybraé optymalny sprzet i jak obstugiwaé najnowszy system
operacyjny Windows 7, w tym pakiet biurowy Microsoft Office. Znajdziesz tu rowniez
informacje na temat poczty elektronicznej, przegladarki stron WWW i programéw
antywirusowych. Poznasz tez zagadnienia zwiazane z nagrywaniem ptyt CD i DVD.

* Zakup komputera i optymalny dobor elementow zestawu

* Instalacja, uzywanie i konfigurowanie systemu operacyjnego Windows 7

* Nagrywanie ptyt CD i DVD za pomoca funkcji systemu Windows i programu Nero 9

* (Ochrona przed wirusami przy uzyciu komercyjnych programéw antywirusowych
i ich darmowych odpowiednikow

* |nstalacja i podstawy obstugi pakietu Microsoft Office

e Edycja tekstéw w edytorze Word

* Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych w Excelu

e Tworzenie grafiki w programach Word i Paint

e Stuchanie muzyki, korzystanie z gier i edukacyjne zastosowania tego urzadzenia

* Podtaczanie komputera do Internetu

* Korzystanie z poczty elektronicznej oraz przegladarek Internet Explorer i Firefox

* Komunikator Gadu-Gadu i telefonia internetowa

* Ciekawe zastosowania Internetu (grupy dyskusyjne, portale pracy, portale aukcyjne
i porownywarki cen)

Przekonaj sie, jak wiele mozesz zyskaé, korzystajac z komputera!
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WINDOWS
ZNACGZY... OKNA!

W rozdziale tym nieco dokladniej oméwimy
prace z oknami (ang. windows), gdyz z obiektami
tymi bedziesz miatl ciagle do czynienia podczas
pracy z komputerem. Sprébuj odnalezé na ekranie
wizerunek kosza.

Taki obrazek to ikona, czyli symbol graficzny pro-
gramu, okna lub zasobu (np. biblioteki z dokumen-
tami) itp. W systemie Windows 7 niektére programy
sg dostarczane z systemem operacyjnym (np. Eks-
plorator Windows, WordPad), a inne — instalo-
wane przez uzytkownika w trakcie eksploatacji (np.
gry, programy antywirusowe).
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Aby szybko pokazad pulpit komputera, a doktadniej

— pomniejszy¢ aktywne okna, nacisnij i przytrzymaj klawisz
z flagag Windows (%), a nastepnie nacisnij raz klawisz D.
Réwniez po prawej stronie paska zadan (prawy dolny rég
ekranu) znajdziemy matg, pionowa ikone, klikniecie ktérej
réwniez pokazuje pulpit.

Wskaz teraz ikone Kosz lewym klawiszem myszy i naciénij raz klawisz Enter
(obstuge myszy i klawiatury wyjasnilem w poprzednim rozdziale). Na ekranie
pojawi sie okno programu Kosz.
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W czym ten ,twoér” przypomina okno? Coz, wiele pojec i terminéw, ktére spoty-
kamy w $wiecie komputer6w, ma niewiele wspdlnego ze swoimi pierwotnymi
znaczeniami w Swiecie rzeczywistym (np. mysz).

Okno w systemie Windows w wigkszosci przypadkéw jest osobnym programem,
czyli specjalnym modulem rozszerzajacym mozliwosci systemu. Windows skiada
sie z wielu programéw (np. Kosz, Internet Explorer czy Kalkulator), a ich podsta-
wowa obstuga jest podobna. To, czego nauczymy sie na przykladzie programu
Kosz, bedzie w duzej mierze dotyczylo kazdego innego programu Windows. Oczy-
wiscie cechy wspélne dotycza typowych czynnosci, takich jak otwieranie, zamyka-
nie czy przesuwanie, a nie czynnosci, do ktérych programy te zostaly stworzone.

Zadaniem programu Kosz jest odzyskiwanie przypadkowo usunietych dokumen-
téw. Wrécimy do tego bardzo waznego tematu w kolejnych rozdziatach.

Co mozna zrobi¢ z kazdym programem, tzn. z jego oknem? Podstawowe czyn-
nosci, ktére mozna wykonaé¢ z oknem, opisatem juz na poczatku poprzedniego
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rozdziatu: [E] powieksza okno, [=] przywraca z powiekszenia do rozmiaru poprzed-
niego, == pomniejsza okno i ,zrzuca” je na dét ekranu, na pasek zadan, a P4 osta-
tecznie zamyka program.

Sprawdz te informacje samodzielnie!

Przyciski ekranowe maja, niestety, te wade, ze czasem trudno je nacisnaé¢ za
pomoca myszy. Jesli sprawia Ci to trudnos¢, nacisnij i przytrzymaj lewy klawisz
Alt (znajdziesz go w lewym dolnym rogu klawiatury) i spacje (dtugi, poziomy kla-
wisz na dole klawiatury). Zobaczysz wéweczas tzw. menu systemowe okna, ktére
zawiera zazwyczaj przynajmniej opcje Minimalizuj (to samo co (£3) i Zamknij
(to samo co k4.

| Kalkulator — &
Przywroc {
Przenies
Rozmiar

= Minimalizuj
Maksymalizuj

x  Zamknij Alt+Fa4

+— || cE c +

Wybér polecenia Maksymalizuj polega na naci$nieciu na klawiaturze strzatki
w dét cztery razy i potwierdzeniu klawiszem Enter. Zamiast klikaé przycisk k4,
mozesz takze uzy¢ skrétu klawiszowego Alt+F4 (wcisnij i przytrzymaj lewy kla-
wisz Alt oraz naci$nij klawisz funkcyjny F4).

Powodzenia!

Zmiana rozmiaru i polozenia okien

Okno programu nie zawsze ma wlasciwy (optymalny) rozmiar na ekranie. Na
szczesScie system Windows pozwala na latwe regulowanie zar6wno rozmiaru,
jak i pozycji okna.

Aby zmieni¢ rozmiar okna, przesun wskaznik myszy w poblize jego brzegu lub
rogu, tak aby przybrat ksztalt 1, «, ™., .

Gdy kursor juz zmieni ksztalt, przytrzymaj wcisniety lewy klawisz myszy i zwy-
czajnie przesun wskaznik. Okno zmieni swdj rozmiar zaleznie od wybranego
kierunku (mozesz je dowolnie powiekszy¢ lub zmniejszy¢).

N
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W podobny sposéb mozna okno przesuwac, wystarczy tylko naprowadzi¢ wskaz-
nik myszy na pasek tytulowy (w obrebie tekstu tytulu, jest to tzw. belka tytu-
towa), przytrzymac wcisniety lewy klawisz myszy i przesunac.

Chwy¢ za belke tytulowa, aby zmieni¢ polozenie okna
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Chwy¢ za krawedz okna, aby zmienic
jego rozmiar kursorem « lubl

Kursory = i ., ktére pojawiaja sie na krawedziach okna, dzialajg na dwa wymiary
jednoczes$nie, czyli stuza do rozciggania lub zwezania.

Przesuwanie zawartosci okna

Nie zawsze wielko$¢ okna programu jest tak dobrana, by mozna bylo zobaczy¢
edytowany dokument w calosci. Nie pomoze wéwczas nawet przycisk powiek-
szania na calty ekran ([2]). Program, ktérego dokument nie miesci sie w oknie,
wys$wietla na jego brzegach specjalne suwaki pozwalajace przesuwac jego zawar-
to$¢ w pionie i poziomie.

Przyklad takiego dokumentu znajduje sie na rysunku na nastepnej stronie. Suwaki
widoczne na ekranie pelnig specjalne funkcje. Spréobuj klikngé suwaki i sprawdz,
jak reaguje dokument znajdujacy sie w oknie programu.

Nietrudno zauwazy¢, ze dzialanie tych przyciskéw jest troche nielogiczne (klikasz
lewy trdjkacik — dokument przesuwa sie w prawo), ale dos¢ latwo sie z tym
pogodzi¢, jesli wyobrazisz sobie, ze to nie dokument sie przesuwa, ale Ty — jako
obserwator.
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Oproécz przesuwania zawartosci ekranu za pomocg tréjkacikow
mozna tez ,,chwyci¢” myszka ruchoma belke suwaka (na rysunku
jest wskazana dolna belka) i trzymajgc przycisniety klawisz
myszki, znacznie szybciej przesuwac zawartos¢ dokumentu
w obrebie okna. Brak belek oznacza, ze zawartos¢ okna jest
optymalnie dopasowana do jego zawartosci!

Zakonczenie pracy komputera
lub programu

Pisanie o zamykaniu systemu Windows na samym poczatku ksigzki moze sie
wydawac¢ dziwne, jednak jest to tak wazna sprawa, ze postanowilem jej poSwie-
ci¢ odrebny rozdziat.

Poprawne zakonczenie pracy systemu Windows w dowolnym momencie nie polega
na wylaczeniu komputera za pomocg przycisku zasilania (ang. power). System ope-
racyjny komputera nalezy traktowac jak zywy organizm, ktéry wykonuje wiele
réznych czynnos$ci naraz. Przerwanie jego pracy przez brutalne odciecie zasilania
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moze nas kosztowa¢ utrate utworzonego wilasnie dokumentu, a nawet spowodo-
wac uszkodzenie systemu (przez analogie — wyobraz sobie wylaczenie stacyjki
w momencie, gdy samochéd znajduje sie w ruchu).

Po naci$nieciu przycisku Start (lub klawisza z symbolem flagi Windows %] znaj-
dujacego sie w poblizu lewego dolnego rogu klawiatury) zobaczysz przycisk Za-
mknij, a po naciSnieciu trdjkacika (i rozwiniesz menu systemowe, ktére zawiera
dodatkowe opcje.

Znajdz tam trdjkacik i go kliknij, aby zobaczy¢ nastepujace okienko.

Przetacz uzytkownika
Wyloguj
Zablokuj

Uruchom ponownie
Uspij

o]

7 Hibernacja

Tréjkacik wywotuje
dodatkowe opcje

Jesli wybierzesz opcje Zamknij, komputer powinien samoczynnie sie wylaczy¢.
By¢ moze nie bedzie to natychmiastowe (np. zostang wykryte otwarte doku-
menty i komputer poprosi o ich zapisanie na dysk).

Pozostale opcje polecen takze warto dobrze poznac i stosowac w razie potrzeby.

m Uruchom ponownie — przydatne, gdy komputer zaczyna sie dziwnie
zachowywac.

m Uspij — komputer przechodzi w stan niskiego poboru energii i jest caly
czas wlaczony. Ponowne naciéniecie przycisku zasilania lub dowolnego
klawisza spowoduje bardzo szybkie uruchomienie go z zachowaniem
stanu programéw, ktére wczesdniej znajdowaly sie otwarte na ekranie.

B Hibernacja — komputer zapisuje na dysk stan systemu i uruchomione
programy. Ponowne nacisniecie przycisku zasilania przywrdéci je w stanie
sprzed hibernacji, dzieki czemu unikniemy zmudnego uruchamiania ich
od nowa.

W wielu komputerach przenosnych (np. laptopach) samo zatrzasniecie pokrywy
ekranu powoduje automatyczne wywolanie opcji uSpienia. Aby sprawdzic¢ sposéb
reakcji laptopa na zamkniecie pokrywy, wejdz przez Start do programu Panel
sterowania, kliknij System i zabezpieczenia, znajdz Opcje zasilania i wybierz
zadanie Zmien dzialanie przyciskow zasilania.
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Na rysunku widzisz w wersji rozwinietej liste dostepnych opcji okreslajacych
zachowanie systemu po zamknieciu pokrywy w przypadku, gdy komputer jest
podlaczony do sieci (przyktadowo, gdy laptop pracuje na zasilaniu sieciowym).
Mozesz dokona¢ zmiany kazdej z opcji, na ktorg tylko masz ochote.

Cos dziwnego stalo sie z programem

Bywa i tak, ze nagle w trakcie pracy program wyswietla symbol klepsydry &
(czyli prosi o cierpliwo$¢). Czekamy, czekamy, czekamy i... czekamy, czekamy,
czekamy...

Co jednak zrobi¢, gdy czekanie zdaje sie nie mie¢ konca, a zazwyczaj oznacza to,
ze program zupelnie sie ,zawiesil”?

Na szczeScie istnieje doS¢ prosty sposéb przywrécenia programu, ktéry przestat
dziala¢. Wystarczy nacisna¢ kombinacje klawiszy Ctrl+lewy Alt+Delete.

Sekwencje Ctr/+Alt+Delete nalezy wywotywac bardzo ostroznie:
najpierw klawisz Ctrl (ktory przytrzymujemy), potem lewy Alt
(w tym momencie przytrzymujemy juz oba) i w koncu naciskamy
jednokrotnie klawisz Del.
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Jesli powyzsza sekwencja zostanie wywolana poprawnie, komputer przejdzie na
ekran startowy z kilkoma opcjami (np. Zablokuj ten komputer, Przelqgcz uzytkow-
nika). Wybierz z tej listy polecenie Uruchom Menedzera zadan. Aby zakonczy¢
dzialanie zawieszonego programu, nalezy go wskazaé¢ mysza (zazwyczaj program
jest oznaczony tekstem Nie odpowiada lub Brak odpowiedzi) i klikng¢ przycisk
Zakonicz zadanie.

W Meredzer zadan Windows ]
Pk Opcje Widok O Pomog
Aphkecte |Frocesy | usiugi | wydajnoss [ se< | Uayskowncy

Zadanie - stan

[370.0% — kot (brek odpowiedz)) | Erak odpaniedz) ]
# Bez tytulu = Paint | Uruchomiorny
5 Dukerment - WordPad Uruchomioty
i Noer uruchomiomy {
B51] 14 [Trgb agodnodel] - Microsoft Word uhytek By Notatrik gﬂ
Total Commander 7.50 - Patr Wroblelst
" Uskiminia wystumavs |

Program Notatnik nie odpowiada.

Jedli zamimiess program, mozess utracié informacje.
# Zamknij program

< Poczekaj, a program zacznie odpowiadac

| Zakoice zadonie | | Preelacon | | tiowe cadanie..

Procesy: 111 Procesor CPLEAG%  Pamiec fizyczna 50%

Niektoére programy potrafig czasami wykonaé co$, czego nie akceptuje system
Windows, ktéry dla ochrony swoich zasobéw systemowych moze je wéwczas
samoczynnie zamknaé. W przypadku, gdy na ekranie monitora pojawi sie komu-
nikat: Program wykonal nieprawidlowq operacje i nastgpi jego zamkniecie. Jesli
problem bedzie sie powtarzal, skontaktuj sie ze sprzedawcg, nie mamy wielkiego
wyboru i zazwyczaj obserwujemy brutalne zakonczenie pracy programu, czesto
powigzane z utratg danych (np. dokumentu).

Windows 7 jest doé¢ stabilnym system, niemniej jednak sporo programéw jest
z nim niezgodnych. Nie zdziw sie wiec, jesli od czasu do czasu zobaczysz podobne
do pokazanych w tym rozdziale okienka z informacja, ze jeden z uruchomionych
program6w zadzialal niezgodnie z zasadami systemu operacyjnego, ktéry posta-
nowil go zamknaé¢.

System Windows 7 po wykryciu takiej sytuacji — podejrzanego dzialania programu
zazwyczaj sugeruje jego zamkniecie (patrz rysunek na nastepnej stronie).

Czasami btad jednego programu moze spowodowac utrate
efektéw pracy w innym programie, np. w edytorze tekstéw!



Windows znaczy... ockna!

B¢ Microsoft Windows SHUC X

Program COM Surrogate przestat dziatac.
Program przestat dziata poprawnie z powodu wystapienia

problemu. System Windows zamknie program i powiadomi
Cig, jedli istnigje dostepne rozwigzanie,

Zamknij program

Warto zatem jak najczeSciej zapisywa¢ dokumenty, nad ktérymi pracujemy, gdyz
przykra niespodzianka w postaci nagtej utraty dokumentu moze skutecznie zepsué
niejeden wieczér wytezonej pracy! O zapisywaniu efektéw naszej pracy z kompu-
terem opowiem w nastepnych rozdziatach.

Wielozadaniowosé systemu Windows

Wiesz juz, co to jest program w systemie Windows — ,twér” w ksztalcie okna,
umozliwiajgcy rysowanie, pisanie, operowanie plikami. Wiesz takze, jak urucha-
mia sie programy (z menu Start lub za pomoca Eksploratora Windows).

Wykonaj teraz maly eksperyment, zreszta bardzo prosty. Uruchom z menu Start
kilka programéw, klikajac ich ikony, np. Internet Eksplorer &, Windows Eks-
plorer __, Windows Media Player (). Mozesz tez uruchomié z pulpitu program
Kosz li. Zaraz, zaraz... na ekranie zrobit sie straszny batagan: okno kolejnego
programu zakrywa program poprzedni albo na ekranie widoczne sg fragmenty

okien wszystkich programéw!

Uruchomienie kazdego kolejnego programu nieco spowalnia dziatanie komputera,
zajmuje bowiem cze$¢ jego zasobow (pamieé, obciazenie jednostki centralnej), ale
w nowych, szybkich komputerach w zasadzie swobodnie mozna pracowa¢ z kil-
koma programami jednoczesénie. Jak sie jednak przelaczy¢ z jednego na inny?

Ot6z to wcale nie jest trudne! Popatrz na pasek na dole ekranu, tuz koto przycisku
Start, tam, gdzie znajduja sie przypiete ikony stuzace do uruchamiania aplikacji
(dalej w ksigzce pokaze, jak samodzielnie umieszczac tam nowe programy).

Zapamietaj kilka prostych regut:

B Umieszczenie wskaznika myszy nad ikong programu, ktéry nie jest jeszcze
uruchomiony, spowoduje wySwietlenie w dymku jego nazwy.

m Umieszczenie wskaznika myszy nad ikong programu, ktéry juz zostat
uruchomiony, spowoduje wyswietlenie w tle miniatury jego okna (a czasem
kilku otwartych w jego ramach okien).
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m Klikniecie ikony programu na pasku zadan powoduje albo jego uruchomienie

albo, jesli juz jest uruchomiony, przejscie do jego okna.

m Klikniecie prawym klawiszem myszki ikony programu pozwalajacego

na otwieranie dokumentéw (np. Word, Paint) pokaze liste ostatnio
otwieranych elementéw. Mozna dzieki temu szybko otworzy¢ wybrany
dokument, klikajac go lewym przyciskiem myszki.

Prawy klawisz myszki na ikonie
programu pokazuje liste ostatnio

otwieranych w nim dokumentow
|

Hijnawsze |
&) m.0 |
&1 4 03

) 06,025

= Micrazoft Office Ward 2007
o Odepnij ten program od patks zadad

1] m| el Lokt
Ble o8 B F[=NE
|
Nieaktywny program

przypiety do paska zadan
Program uruchomiony

(w tle widoczna miniatura jego okna)

System Windows moze by¢ tak skonfigurowany, ze pasek dolny
nie bedzie w ogole widoczny. Dla poczatkujacych oznacza to

czasem prawdziwg katastrofe, ale dzieki tej ksigzce nauczysz sie
radzi¢ sobie z takimi niespodziankami!

Pomiedzy uruchomionymi programami mozna sie bardzo wygodnie przelaczaé,
uzywajac kombinacji klawiszy Alt i Tab. W tym celu naci$nij i przytrzymaj lewy
klawisz Alt (np. kciukiem) i, trzymajac go ciagle, nacisnij kilkakrotnie klawisz Tab
(w odstepach mniej wiecej jednej sekundy — mozesz uzy¢ np. palca wskazujacego).
W centrum ekranu pojawi sie pasek z miniaturkami aktywnych programéw. Kazde
kolejne nacisniecie Tab powoduje ,wskazanie” kolejnej aplikagcji.

Bez tytuly - Paint
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U gory paska jest wySwietlony opis ,wybranego” programu, natomiast w gérnym —
jego ikona (obwiedziona niebieskim kolorem — w naszym przypadku trzeci od
lewej program Paint).

Jesli puscisz klawisz Tab, w momencie, gdy niebieska obwddka otoczy ikone
jakiego$ programu, Windows automatycznie otworzy wiasnie ten program.

Takie przelaczanie sie miedzy programami jest bardzo uzyteczng cechg tego sys-
temu, gdyz mozesz réwnolegle wykonywac wiele zadan, np. pisa¢ list, a gdy Ci sie
to znudzi, przelaczy¢ sie na gre Saper. Na tym wiasnie polega wielozadaniowo$¢
systemu Windows. Cecha ta, w polgczeniu z operacjami kopiowania i wklejania
(0 nich napisze w rozdziale 6.), sprawia, ze mozliwe jest przenoszenie fragmentéw
dokumentéw lub grafiki pomiedzy aplikacjami!

Jesli masz ochote nieco urozmaici¢ sobie przelgczanie pomiedzy programami,
zamiast klawisza Alt wcisnij klawisz z flaga Windows [#/. Efekt bedzie tréjwymia-
rowo zaskakujacy!

Tréojwymiarowe efekty i okienka z efektem przezroczystosci
stanowig czes¢ technologii tzw. interfejsu Aero, ktory zostat
wprowadzony jeszcze w systemie Vista w wersjach Premium
i Ultimate.

A0



—ﬂ"u

I_I

ABC komputera

Aby skutecznie poruszac sie w gaszczu okien aplikacji systemu Windows, postaraj
sie nabra¢ nawyku uzywania kombinacji Alt+Tab.

Pamietaj tez o skrécie klawisz Windows (#))+D, ktéry ,zrzuca” wszystkie otwarte
okna na dé1, pokazujac pulpit.

Sprawdz to ponownie!



