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Wytaiie V

Komputera

Wkrocz w fascynujacy Swiat komputerow

 Dobierz odpowiedni komputer do swoich potrzeb
* Naucz sie korzystac z systemu operacyjnego i aplikacji
* Poznaj tajniki internetu

Komputer to nie tylko narzedzie pracy stosowane przez profesjonalistow. Wspétczesne
pecety maja setki zastosowan. Dzieki pakietom biurowym szybko i sprawnie
przygotujesz korespondencije i zestawienie domowych wydatkéw, gry beda doskonatym
lekarstwem na deszczowe wieczory, a potezne zasoby internetu okaza sie
niezastapionym Zzrédtem informacji. Jednak dla osoby, ktéra spotyka sie z komputerem
po raz pierwszy, wszystkie te mozliwosci sa rownie tajemnicze jak dziwnie brzmiace
nazwy, ktdrymi zasypie ja sprzedawca w sklepie komputerowym. Jak wybraé
odpowiedni komputer? Z jakich programow skorzysta¢?

Dzigki ksiazce ,,ABC komputera. Wydanie V” sam odpowiesz sobie na te pytania.
Autor, opierajac sie na swoim doswiadczeniu instruktora na kursach komputerowych,
przedstawi Ci najwazniejsze zagadnienia zwigzane z korzystaniem z komputera.
Dowiesz sie, jak dobraC odpowiednie dla siebie parametry komputera oraz jak potaczy¢
jego podzespoty po przyniesieniu ich ze sklepu. Poznasz system operacyjny Windows
XP, dotaczone do niego aplikacje i kilka innych, bardzo przydatnych programow.
Nauczysz sie tez korzystac z internetu i poczty elektronicznej. Na praktycznych
przyktadach poznasz zastosowania komputera PC, zardwno w pracy, jak i w domu.

e Zakup komputera

¢ Korzystanie z klawiatury i myszy

* System operacyjny Windows XP

e Ochrona przed wirusami

» Kompresja i archiwizacja danych

» Tworzenie dokumentoéw tekstowych w programie Word 2003
e Obliczenia w Excelu

* Przegladanie stron WWW

 Korzystanie z poczty elektronicznej

Poznaj swoj komputer i jego mozliwosci

o
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WINDOWS
ZNACGCZY... OKNA!

W rozdziale tym nieco dokladniej oméwimy prace
z oknami (ang. windows), gdyz z obiektami tymi be-
dziesz mial ciagle do czynienia podczas pracy z kom-
puterem. Sprébuj odnalezé na ekranie wizerunek kosza.

2

Taki obrazek to ikona, czyli symbol
graficzny programu. Pewne
programy sg czescig systemu
operacyjnego (np. Microsoft
Windows Explorer) lub tez sg

instalowane przez uzytkownika
w trakcie eksploatacji.
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Wskaz kosz lewym klawiszem myszy i naci$nij klawisz Enter jeden raz (obstuge
myszy i klawiatury wyjasnilem w poprzednim rozdziale). Na ekranie pojawi sie
okno programu Kosz.

P Edycia Widok Uublore Narzedds  Pomog g

T O wysnkay [ roidery | [T)w

Y Zadania Kosza N

Trwwe miefsca A "r.-'LL‘Ul.i tp
@ rups J G I
L) Mo dobumenty Chapura Sethngs.
o 1] knengul gﬂ A
) Mo mepca sEciowe
s Irestal Tocd
KE 2|
<

W czym ten ,twor” przypomina okno? Céz, wiele pojec i terminéw, ktére spoty-
kamy w Swiecie komputeréw, ma niewiele wspoélnego ze swoimi pierwotnymi
znaczeniami w §wiecie realnym (np. mysz).

Okno w systemie Windows w wiekszosci przypadkéw jest osobnym programem,
czyli specjalnym modultem rozszerzajacym mozliwosci systemu. Windows sklada
sie z wielu programéw (np. Kosz, Internet Explorer czy Kalkulator), a ich podsta-
wowa obsluga jest zblizona. To, czego nauczymy sie na przykladzie programu
Kosz, bedzie w duzej mierze wspélne dla kazdego innego programu Windows.
OczywisScie cechy wspdélne dotycza typowych czynnosci, takich jak otwieranie,
zamykanie czy przesuwanie, a nie czynnosci, do ktérych programy te zostaly
powotlane.

Cecha programu Kosz jest odzyskiwanie przypadkowo usunietych dokumentéow.
Wrécimy do tego bardzo waznego tematu w kolejnych rozdzialach.

Co mozna zrobi¢ z kazdym programem, tzn. z jego oknem? Oto lista typowych
czynnoSci i opis sposobu ich wykonania:

Czynnosé Opis

Zamykanie Kliknij mysza maty przycisk [Z4 umieszczony w prawym
goérnym rogu okna lub przytrzymaj lewy klawisz Alt i nacisnij
klawisz F4 (znajdujacy sie w gornej czesci klawiatury)

Powiekszanie (na caty Kliknij mysza maty przycisk [=] umieszczony w prawym

ekran) gérnym rogu okna

Zmniejszanie (do ikony) Kliknij mysza maty przycisk [ umieszczony w prawym gérnym
rogu okna




Windows znaczy... okna!
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Sprawdz te informacje samodzielnie.

Przyciski ekranowe maja, niestety, te wade, ze czasem trudno je nacisnaé za
pomoca myszy. Jesli sprawia Ci to trudno$¢, nacisnij i przytrzymaj lewy klawisz
Alt (znajdziesz go w lewym dolnym rogu klawiatury) i spacje (dlugi poziomy
klawisz na dole klawiatury). Zobaczysz woéwczas tzw. menu systemowe okna,
ktére zawiera zazwyczaj przynajmniej opcje Minimalizuj (to samo co M) i Za-
mknij (to samo co E3).

Przeries
RozMmiar
[inimalizLrj

Makgymalizi

Alt+F4

Zamknij

Fraywret tn element

Wybér pozycji Maksymalizuj polega na naci$nieciu na klawiaturze strzatki
w dot trzy razy i potwierdzenia klawiszem Enter.

Powodzenia!

Zmiana rozmiaru i polozenia okien

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

Aby zmieni¢ rozmiar okna, przesun wskaznik myszy w poblize jego brzegu lub
rogu tak, aby przybrat on ksztalt I, «, =,

Chwy¢ za belke tytulowa, przytrzymaj i poruszaj myszka, aby przesuna¢ okne
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ABC komputera

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

W podobny sposéb mozna okno przesuwaé, wystarczy tylko naprowadzi¢ wskaz-
nik myszy na pasek tytulowy (w obrebie tekstu tytulu), przytrzymaé¢ wcidniety
lewy klawisz myszy i przesunaé.

Przesuwanie zawartosci okna

Nie zawsze wielko$¢ okna programu jest tak dobrana, by mozna bylo zobaczyé
edytowany dokument w calosSci. Nie pomoze woéwczas nawet przycisk powiek-
szania na caly ekran ([=l). Program, ktérego dokument nie mieéci sie w oknie, wy-
Swietla na jego brzegach specjalne ,suwaki”, pozwalajace przesuwac jego zawar-
tos¢ w pionie i poziomie.

Przyklad takiego dokumentu znajduje sie na rysunku ponizej. ,Suwaki” widoczne
na ekranie pelnig specjalne funkcje. Sprébuyj je klikna¢ i sprawdz, jak reaguje do-
kument znajdujacy sie w oknie programu.

E)/r04-05 - Microsoft Word
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- Gidy juz kursor zmieni ksztakt, przytrzymaj woisniety lewy klawisz myszy i zws
m wskanik, Okno zmieni swéj rozmiar zaleznie od wybranego kierunku (mozesz

wighszyt lub zmniejsryd)

~ W podobny sposéb moina przesuwat okno, wystarczy tylko naprowadzic wsk
pasek tytutowy (w obrebie tekstu tytuhy), preytreymad weidniety lewy klavwisz my:

Przesuwanie zawartosci okna

e zawsze wielkodé okna prograrau jest tak dobrana, by mozna bylo zobaczyé 1
wang dolument. Nie pomoze wéwezas nawet proyisk powickszania na caly ekra ¥
ktérego dolcument nie miedei sig w okmie, wyéwietla na brzegach olna specjalne , *
lajace przesuwa jego zawartost w pionie i poziomis M
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Przycisk Przesuwa zawartosc¢ okna:
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® W lewo
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Windows znaczy... okna!

Nietrudno zauwazy¢, ze dzialanie tych przyciskéw jest troche nielogiczne (klikasz
lewy tréjkacik — dokument przesuwa sie w prawo), ale dos¢ tatwo sie z tym po-
godzi¢, jeSli wyobrazisz sobie, ze to nie dokument sie przesuwa, ale Ty — jako
obserwator.

Oprocz przesuwania zawartosci ekranu za pomocg
Jtréjkacikdw” mozna tez chwyci¢ myszka ruchoma belke
suwaka (zaznaczone na rysunku) i, trzymajac przycisniety

klawisz myszki, znacznie szybciej przesuwac zawartosc
dokumentu w obrebie okna.
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