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BESTSELLER”,

»ABC Komputera. Wydanie IV” to prosty podrecznik przeznaczony dla 0s6b, ktdre
dotychczas nie miaty zadnego kontaktu z komputerem, a teraz pragng szybko nauczy¢
sie jego obstugi. Jezeli wydaje Ci sie, ze korzystanie z komputera to czarna magia,

ta ksiazka przekona Cie, ze nie jest to takie trudne, jak mogtoby sie wydawac.

0d doboru odpowiedniego sprzetu, przez obstuge Windows, az do korzystania
z internetu — wszystkie zagadnienia zostaty opisane prostym i zrozumiatym dla laikow
jezykiem. Lekture ksiazki utatwiaja liczne ilustracje i indeks pojec.

e Kupujemy komputer — porady

* Obstuga komputera od podstaw

e QOpis systemu Windows XP

e Korzystanie z drukarki

e Walka z wirusami komputerowymi

¢ Gry komputerowe

» Tworzenie dokumentow w Microsoft Word
* (Obliczenia, tabele i wykresy w Microsoft Excel
* Kompresja dokumentéw

e Internet w domu

e Darmowa poczta elektroniczna

e Komunikatory internetowe

e Grupy dyskusyjne

* Korzystanie z bankéw internetowych

» Poszukiwanie pracy przez internet
 Szukanie muzyki w sieci

Podrecznik ten jest owocem osobistych doswiadczen autora zdobytych podczas
prowadzenia kursow komputerowych. Tysiace 0sdb, ktore kupity poprzednie wydania
tej ksiazki, przetamaty swdj strach przed komputerem i teraz potrafig wykorzystaé
jego mozliwosci w pracy i w rozrywce.

Teraz czas na Ciebie!
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Rozdziat 6.
Zapis i odczyt dokumentow

Gléwnym celem pracy w systemie Windows jest tworzenie dokumentéw. Oczywiscie w przy-
padku komputeréw mowa jest o ich reprezentacji komputerowej; forme¢ klasyczna przyjmuja
one dopiero po wydrukowaniu na papierze. Inna, do$¢ czesto uzywana nazwa dokumentow
tworzonych w systemie Windows, jest stowo plik. Nazywajmy te dokumenty, jak chcemy: pliki,
obiekty, dokumenty itp. — terminologia jest tutaj kwestia drugorzedna,.

Najczgsciej tworzymy dokumenty tekstowe, cho¢ w dalszej czgsci ksigzki zapoznamy si¢ jeszcze
z kilkoma innymi typami dokumentoéw (grafika, muzyka). Mozliwos$¢ zapisywania i odtwarza-
nia wynikoéw naszej pracy jest najwazniejsza cecha kazdego rozwinigtego programu. Niektore
gry pozwalaja np. zapamigtywaé aktualny stan gry (planszy) i potem odtwarza¢ go w dowolnym
momencie.

Zanim jednak zaczniemy zapisywa¢ dokumenty w pamigci komputera, musimy poznaé strukture
jego zasobow.

Zasoby komputera

Urzadzeniem stuzacym do zapisu danych na state jest dysk twardy. Jest to element niewidoczny
na zewngtrz (umieszczony jest wewnatrz obudowy jednostki centralnej), ale i tak ogladanie go
niewiele by nam dato.

Dysk twardy umozliwia zapisanie wielu dokumentow i ,,zapchanie” go jest stosunkowo trudne
(predzej komputer si¢ zestarzeje, niz uda nam si¢ zapelni¢ danymi typowy dysk twardy o po-
jemnosci 80 GB (gigabajtéw). Ocena pojemnosci dyskietki lub dysku twardego sprawia zazwyczaj
ktopoty poczatkujacym uzytkownikom komputerow.

Oto formalne (na szczescie niezbyt uzyteczne) definicje.

Bajt jest podstawowa jednostka sktadowania informacji (tak jak metr jest podstawowg jed-
nostka dtugosci).

1 024 bajty to tzw. kilobajt
1 024 kilobaijty to tzw. megabaijt
1 024 megabaijty to tzw. gigabajt

Dla utatwienia warto sobie wyobrazi¢, ze:
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*

¢ na jednej dyskietce pomiesci si¢ 6 dokumentéw o wielkosci tego rozdziatu
(odrobina grafiki i sporo tekstu);

¢ na dysku o pojemnosci 14 GB pomiesci si¢ okoto 10 milionéw dyskietek.

Wada dyskow twardych jest ich stale umocowanie w obudowie, co powoduje np. niemoznosé
wymiany danych miedzy komputerami.

Wady tej nie maja dyskietki, ale na pojedynczej dyskietce nie mozna zmiesci¢ duzej ilosci danych.
Jest to juz dzisiaj bardzo archaiczny nosnik i gdyby nie brak lepszego (dyskietka jest mata i wy-
godna w uzyciu), pewnie by juz dawno zanikt.

Wigkszos¢ wspodtczesnych programdéw jest juz sprzedawana na innym nosniku — plycie kom-
paktowej (tzw. CD-ROM-ie). Cechg ptyty kompaktowe;j jest to, Ze jest ona juz nagrana i zawar-
tych na niej danych nie sposoéb zmienié.

Plyta CD — tylko odczyt

Plyta CD-R — zapis jednokrotny, odczyt
Plyta CD-RW — zapis wielokrotny, odczyt Dyskietka — zapis i odczyt

Obecnie zamiast stacji CD-ROM warto kupié¢ tzw. nagrywarke ptyt CD. Pozwala ona za pomoca
specjalnego programu (polecam np. bardzo dobry program Nero) nagrywac ptyty oznaczane
jako CD-R (jednokrotny zapis) lub CD-RW (zapis wielokrotny). Oczywiscie nagrywarka jest
jednoczesnie zwykla stacja do odczytu ptyt CD-ROM.

Ceny najprostszych modeli nagrywarek rozpoczynaja si¢ od 200 zt, a sam nosnik — plyta ozna-
czana symbolem CD-R — kosztuje raptem kilka ztotych (w opakowaniu zbiorczym okoto 1 zt).
Nagrywarka ptyt pozwala nagrywaé dane na ptyte (np. cate foldery) lub nawet wykonywaé kopie
ptyt CD (takze z muzyka).

Nagrywanie moze by¢ jednosesyjne (za pierwszym razem nagrywamy catos¢ ptyty CD-ROM, ktéra
potem moze by¢ tylko odczytywana) lub przyrostowe (mozna dogrywac dane w razie potrzeby).

Zapisujemy dokument

Dokonajmy teraz proby zapisu naszego pierwszego dokumentu na dysk komputera. Naszym
celem jest utworzenie dokumentu, ktdéry bylby dostepny nie tylko podczas jego tworzenia, edycji
czy tez drukowania, ale i p6zniej — czasem po wielu dniach.

W ramach éwiczenia bedziemy pracowali w programie WordPad. Aby go otworzy¢, kliknij przy-
cisk Start, znajdz grupe Wszystkie programy, potem grupe Akcesoria i w niej ikone [4 wordrad
albo tez kliknij Start/Uruchom, napisz wordpad i naci$nij Enter.
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Uruchamianie.

= Wpisz nazwe programu, foldery, dokument lub zasobu
E? infernetowego, a zostanie on ohwarty przez system Windows.

&l

[ o [ ey ] [ereepeea. |

1. W nowo otwartym oknie programu WorPad napisz kilka zdan, tak aby Twoj dokument
zawierat jaki$ sensowny tekst. Jesli uwaznie przyjrzysz si¢ oknu programu WordPad,
to z pewnoscig zauwazysz komplet ponizszych przyciskow.

FErERER )

2. Sprébuj nakierowaé wskaznik myszy na kazdy z tych przyciskow. Jesli unieruchomisz
myszg¢ na kilka sekund, to zauwazysz, ze w okolicach kazdego z nich pojawia si¢ na
chwilg krotki napis, tzw. tekst podpowiedzi, ktory ulatwia rozpoznanie, do czego stuzy
dany przycisk.

Ned &

furial -

3. Trzeci przycisk od lewej stuzy — co sugeruje wyswietlona podpowiedz — do zapisu
dokumentu. Naci$nij go, aby zobaczy¢ okienko zblizone do zamieszczonego na
ponizszym rysunku.

Zapisz jako @g

Zapiszw, | ) Maje dokumenty v © & my

‘diMoJa muz){k@
(el (Eiiote obrazy

Recent

Fulpit

Moje dokumenty

Méj komputer
<
9
Moje miejsca. -
sieciows Mazwa pliku |Dokurment bt Zapisz

Zepiszjekoty | Tekstsformatowany (RTF) v

Komputer proponuje zapis dokumentu w specjalnej lokalizacji oznaczonej jako Moje doku-
menty. Wiekszo$¢ uzytkownikéw komputeréw tam wtasnie zapisuje efekty swojej pracy.

Innym typowym miejscem, gdzie zapisywane sg dokumenty, jest Pulpit, czyli ekran startowy,
na ktérym rozmieszczone sa ikony programéw (np. znany juz Kosz).

W matym okienku Nazwa pliku komputer proponuje, aby nowo utworzony dokument nazywat
sie: Dokument.

¢ Kiliknij tam myszg i zamiast stowa Dokument napisz Tekst probny nr 1.

¢ Potwierdz nowa nazwe przyciskiem Zapisz.
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Od tego momentu dokument jest na state zapisany na dysku twardym (w pamigci trwatej) i bedzie
go mozna odczytaé, nawet gdy wylaczymy i wlaczymy ponownie komputer. Sprobuj teraz wyta-
czy¢ komputer (przycisk Start/ Wylqcz komputer, polecenie Wylqcz).

Odczytujemy dokument

Wspomnielismy juz, ze dysk twardy umozliwia przechowywanie danych w sposob trwaty mie-
dzy poszczegdlnymi sesjami pracy na komputerze. Sprawdzmy to w praktyce, dokonujac proby
odczytu dokumentu zapisanego na dysku komputera w poprzednim éwiczeniu. (Zaktadam, ze
tak jak prositem, komputer zostat wylaczony).

Uruchom jeszcze raz program WordPad w opisany poprzednio sposéb. Kliknij przycisk otwie-
rania dokumentéw (=) i zauwaz, ze komputer pokazuje utworzony przez Ciebie dokument Tekst
probny nr 1 w folderze Moje dokumenty.

Otwérz lm@
Seukajw: | ) Moje dokumenty 3 % o @
BMoja muzyka
J (EMoije obrazy
Recent = Tekst prébny nr
Fulpit
Moje dokumenty
]
58
M) komputer
«)
3
Moje migjsca
il | 3
Pliki typu Tekst sformatowany (* i) v

Kliknij napis Tekst probny nr 1 i nacisnij przycisk Otworz. Utworzony dokument zostanie zata-
dowany do programu WorPad i mozesz kontynuowaé prace.

Prawda, ze to byto proste?

Organizacja systemu plikow w komputerze

*

Rozdzial ten opisuje sposéb organizacji dokumentow (plikéw) w komputerze wyposazonym
w system Windows XP i pokazuje, jak wykonaé podstawowe operacje w systemie plikowym.
Warto zwrdci¢ uwage, ze nie jest to wyczerpujace omdéwienie tego zagadnienia; wigcej infor-
macji na ten temat znajdziesz w nastepnym rozdziale.

Aby wykonaé opisane nizej ¢wiczenie, zamknij wszystkie uruchomione do tej pory programy
(np. WordPad), klikajac krzyzyk X w prawym gérnym rogu okien, ktére sa otwarte na ekranie.

Aby szybko zamkna¢ aktywne okno, sprébuj zapamietaé skrét klawiszowy: nacisnij i przytrzymaj
lewy klawisz Alt i nacisnij raz klawisz F4 (u gory klawiatury).
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Gdy juz pozamykasz wszystkie programy, znajdz na pulpicie i kliknij dwukrotnie ikon¢ Mdj
komputer.

W efekcie na ekranie pojawi si¢ program, ktory niegdys nazywany byt Eksploratorem Windows.

B Moj komputer

Plk Edycla Widok Uubione Narzedzda Pomoc

€] D | O wysikas |‘“' Fo\dery| B
adres | § w8 komputer i ) ) v | [ Preejcit
Foldery P X ﬁ przechowywane na tym komputerze =
(@ Pupit.

& () Moje dokumenty
ompuiter
1 4 Stacja dyskietek 3,5 (&)

e DANE (C1) | /f Piotr - dokumenty

/r Dickumenty udostgpnione

% Stacia dyskéw CD (D)

@ [ Panel sterowania

12 Dokumenty Lidostepnione Dyski twarde
122 Pietr - dokumenty T

@ %3 Moje migjsca sieciowe

3 Kosz g DHE ©)

Urzadzenia z wymiennymi nosnikami pami
P H Stacja dyskietek 3,5 (A1)

(j,) Stacia dyskéw £ (D)

B

Aby otworzy¢ zasoby komputera bez klikania mysza, sprébuj zapamietac¢ skrét klawiszowy:
nacisnij i przytrzymaj klawisz z flaga Windows (tzw. WinKey) i nacisnij raz klawisz E.

Zasoby komputera s zorganizowane w uktadzie drzewka odwrdoconego do géry nogami. Znak
plus na drzewku zasobow oznacza, ze jest to folder, w ktorym znajduja si¢ inne foldery.

§ M&] kompurter
(@ Pulpit & (13 Moe dokumenty

# [ Stacja dyskistek 3,5 (A1) 3 e DANE (C) B b Stacla dyskéw CO (D)
&3 2kxpinf

® ) Menu Start
# [ Moje dokumenty
12 Pulpit
) Temporary Internet
# 3¢ Uubione
E 12 WINDOWS

¢ Sprobuj klikaé rozne ikony w lewym panelu: Pulpit, Mdj komputer, Kosz itp., obserwujac,
co wyswietla si¢ w prawym panelu.

¢ Kliknij znak plus (+) na symbolu gtéwnego dysku twardego oznaczonego literka C:
(nazwa Twojego dysku C: moze by¢ inna niz DANE).

Zasoby komputera sktadaja si¢ z dyskow oznaczonych literami alfabetu (4, B — zarezerwowane
dla stacji dyskietek, C — dysk gtowny komputera, D — zazwyczaj stacja CD-ROM (na ptyty
kompaktowe).
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Do zapisu dokumentéw bedziemy uzywali gtownie dysku C — czyli dysku twardego o bardzo
duzej pojemnosci, ukrytego we wnetrzu komputera.

Na dysku mozna tworzy¢ foldery, czyli teczki na dokumenty. Kazda z takich teczek moze za-
wiera¢ inne teczki, ale zawsze gdzies na koncu tej struktury znajdujg si¢ jakie$s dokumenty.

Niektore foldery, np. Windows, Temp, pojawiaja si¢ podczas instalacji komputera. Ich zawartos¢
nie jest dla nas zbyt istotna — maja one specjalne znaczenie dla systemu i tylko przez niego
moga by¢ wykorzystywane.

Foldery, podobnie jak teczki, stuza celom organizacyjnym — majg swoje nazwy, ktére mozna
zmienia¢ w dowolnym momencie.

Folder o nazwie Windows (lub inny, w ktérym zostat zainstalowany system Windows XP) ma
szczegblne znaczenie dla dziatania komputera i nalezy unika¢ zapisywania w nim dokumen-
tow, jak réwniez usuwania jakichkolwiek plikow. Uszkodzenie zawartosSci tego folderu moze
sie zakonczy¢ bolesng koniecznos$cia ponownej instalacji systemu Windows XP (cho¢ system
ten ma wbudowane pewne mechanizmy samoobrony, ktére w typowych sytuacjach pozwalajg
mu naprawic sie samodzielnie).

Tworzenie folderéw jest bardzo tatwe, ale wymaga dos¢ sprawnej obstugi myszy. Proponuj¢ naste-
pujace ¢wiczenie:

¢ w lewym oknie Exploratora (Mdj komputer) kliknij ikong Pulpit;

¢ w prawym panelu nacisnij prawy klawisz myszy (pojawi si¢ menu zawierajace polecenia
Widok, Rozmies¢ ikony wedlug...);

¢ wybierz lewym klawiszem polecenie Nowy (pojawi si¢ menu zawierajace polecenia
Folder, Skrot...),

¢ wybierz lewym klawiszem polecenie Folder (na samej gorze).

Pik Edycja Widok Ulbione Marzedza Pomoc

@ Wstecz = () % /7 !Wyszukaj ‘lL,f Foldery '
Adres @ Pupit | Bl
Foldery x . ] ‘té o Skrét
== e} iy
(@ Pupit 5 i i B Aktdwka
i Moje Ma&j komputer  Moje miejs
= [} Moje dokumenty
dokumenty sieciowe [3) Cbraz - mapa bitowa
(2 Moja muzyka =
&) Moge otrazy Widok v Dickument programu Microsoft Word
& 9 Méj komputer [ Aplkacja Microsoft Access
® %4 Moje miejsca sieciowe gzz‘m\esc ory wediug Y B Microsoft Praject DocLiment
g Swiez
# Kosz [E] Prezentacja programu Microsoft PowerPoint
2] Dokument tekstowy
&) Dwiek typu wave
Coffij Usury crl+z

) arkusz programu Microsoft Excel
[ (11 Folder skompresowany (Zip)

Na ekranie pojawi si¢ teczka o nazwie Nowy folder — mozesz zmienic jej nazwe, wpisujac
ja w miejscu, gdzie znajduje si¢ napis Nowy folder, w momencie gdy jest on jeszcze
wyrdzniony, tak jak na rysunku ponizej.

.

folder]]

¢ Napisz teraz za pomoca klawiatury Dokumendy biurowe (celowo z btedem!) i nacisnij
Enter (lub po napisaniu kliknij mysza gdzie$ obok, ale ciagle wewnatrz prawego panelu).
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Kiedy tworzysz nowy folder, musisz pamietaé, gdzie on sie znajduje. Po wielu miesiacach
pracy z komputerem nietrudno o batagan, dlatego warto sobie przyswoi¢ pewne nawyki.

W naszym przyktadzie tworzymy nowy folder na pulpicie komputera i tam tez bedziemy go
szukali w przysztosci, gdy nadejdzie potrzeba powrotu do dawnych dokumentéw (a nadejdzie

na pewno!).

Zalecane jest tworzenie dokumentéw w folderze specjalnym o nazwie Moje dokumenty.

Zamknij teraz (lub pomniejsz) wszystkie okna i popatrz na nowy wyglad pulpitu Windows XP.

Aby szybko pokaza¢ pulpit komputera, a doktadniej pomniejszy¢ aktywne okna, nacisnij i przy-
trzymaj klawisz z flagg Windows, a nastepnie nacisnij raz klawisz D.

Na pulpicie pojawit si¢ nowy folder o nazwie Dokumendy biurowe.

2
0
-

el Linisniy]
lelirenis

Najwyzszy czas poprawi¢ btad w nazwie naszego folderu.

¢ Kiliknij prawym klawiszem myszy teczke Dokumendy biurowe. Wyswietli si¢ teraz
bardzo skomplikowane menu podrgczne z mnostwem polecen.

Otwérz
Eksploruj
WysIURA]...

Udostepnianie | zabezpieczenia..
o MKS_VIr - Skanowarie
Wiyl do

Wiyt
Kopiuj
Utworz skrét
Usury

Zrmier nazwe

Wkascmodcl

Oto znaczenie niektorych z nich:
¢ Usun — pozwala na usunigcie catej teczki wraz z jej zawartoscia;

¢ Wyslij do... — pozwala na zapisanie folderu, dokumentu itp. (np. na dysku)
i wystanie go poczta elektroniczng do innej osoby;

¢ Zmien nazwe — bez komentarza.

¢ Zmien teraz samodzielnie nazwe¢ folderu na Dokumenty biurowe. Wyceluj mysza
w pozycj¢ Zmien nazwe i wskaz folder lewym klawiszem myszy.

¢ W tym celu musisz wybra¢ z menu podrgcznego — tym razem w sposob klasyczny,
lewym klawiszem myszy — polecenie Zmien nazwe. Wystarczy napisaé jeszcze raz
— teraz juz poprawnie — Dokumenty biurowe i nacisnaé Enter.
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Szybkie otwieranie dokumentow

Jak na jeden krotki rozdziat, wrazen mamy juz dostatecznie duzo, jednak to, co chciatbym na
koniec pokazaé, warto sobie przyswoic.

¢ Kliknij folder Moje dokumenty.

¢ Nacisnij Enter (ten sam efekt mozna uzyskac¢ przez podwdjne kliknigcie folderu Moje
dokumenty), aby zobaczy¢ zawartos¢ teczki.

[ ] Moje dokumenty
Pk Edycia Widck Uubione Narzedzia Pomog L

Y O wysakaj Foldery | [F]+

Adres[@ Moje dokumenty ] ~ £ Przejd?

| 2adania plikow i folderow %) [ ) Moja mLezyka

29 Utwdrz nowy folder

3 Publikuj ten folder w sieci
el

&2 Udostapnij ten folder

’—Cj Moje obrazy

Tekst probrry rr 1
Tekst sformatowany RTF
1KB

Twdj pierwszy dokument Tekst probny nr 1 nie zniknal! Zobacz, ze ikona dokumentu
sugeruje jego zawartos¢, kartka papieru kojarzy si¢ $cisle z jakims tekstem.

Inne miejsca

¢ Kliknij teraz ikong dokumentu i nacisnij Enter (to samo mozna uzyskac przez podwdjne
kliknigcie myszy) — na ekranie otworzy si¢ program WordPad z zaladowanym
dokumentem.

¢ Dokument zataduje si¢ do programu WordPad w tej samej postaci, w ktorej go
pozostawites. I tak by¢ powinno — naszym celem byto udowodnienie, ze komputer
potrafi przechowywac¢ dokumenty, nawet w momencie gdy jest odtaczony od zasilania.

¢ Warto zapamietaé te sztuczke, gdyz utatwi ona prace z dokumentami, w momencie
gdy bedzie ich bardzo duzo, podobnie jak programoéw, ktore je utworzyly.

Powtérzmy dla utrwalenia.
¢ Dyskietki (stacja oznaczona literg A) stuzg do zapisu niewielkich dokumentéw, ewentualnie
do przenoszenia ich miedzy ré6znymi komputerami.
¢ Piyty kompaktowe (zazwyczaj umieszczone w stacji oznaczonej litera D) stuzg tylko
do odczytu. Wiele programéw jest sprzedawanych tylko na ptytach kompaktowych
— spotyka sie gry sktadajgce sie nawet z 6 ptyt!
¢ Najlepszym miejscem do zapisywania tworzonych dokumentéw jest specjalny folder
0 nazwie Moje dokumenty.
4 Szybkie otwieranie zasobéw komputera (Moj komputer): nacisnij i przytrzymaj klawisz
z flaga Windows (tzw. WinKey) i nacisnij raz klawisz E.
¢ Szybkie pokazywanie zawartosSci pulpitu: nacisnij i przytrzymaj klawisz z flagg Windows
i nacisnij raz klawisz D.




