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komputera

Zostan Swiadomym uzytkownikiem komputera

e Jak wybra¢ odpowiedni dla siebie komputer?
 \W jaki spos6b obstugiwac system operacyjny?
* Jak w petni wykorzysta¢ mozliwosci komputera?

Zamierzasz kupi¢ komputer? A moze juz go masz i nie wiesz, jak zacza¢ z niego korzystac?
Przeraza Cie perspektywa poznawania zawito$ci obstugi tego urzadzenia? Niepotrzebnie.
Z komputerow korzystaja codziennie miliony ludzi. Dlaczego Ty nie miatbys$ stac sie
jednym z nich? Wspdtczesne komputery nie sa skomplikowanymi w obstudze urzadzeniami
rodem z filmow science fiction, a ich uzytkownicy to nie adepci czarnej magii. Wykorzystujac
pakiety biurowe, szybko i sprawnie przygotujesz korespondencje i zestawienie domowych
wydatkéw, gry zajma Ci czas w deszczowe wieczory, a w niezmierzonych zasobach
Internetu znajdziesz informacje na kazdy interesujacy Cie temat.

Jedli nadal nie jestes$ przekonany, siegnij po ksiazke ,,ABC komputera. Wydanie VI”. Autor,
wykorzystujac swoje do$wiadczenie wyktadowcy na kursach komputerowych, przedstawia
w nigj tajniki pracy z komputerem. Czytajac te ksiazke, dowiesz sie, jak wybra¢ komputer
optymalny w stosunku do swoich potrzeb i jaka wersja najnowszego systemu operacyjnego
Windows Vista jest dla Ciebie najbardziej odpowiednia. Szybko nauczysz sie korzystaé

z Windowsa Visty oraz najnowszej wersji pakietu biurowego Microsoft Office 2007.
Znajdziesz tu rowniez informacje o korzystaniu z poczty elektronicznej, przegladarki
WWW i programéw antywirusowych, a takze o nagrywaniu ptyt CD i DVD.

* Zakup komputera i optymalny dobdr elementéw zestawu

 Korzystanie z klawiatury i myszy

* Instalacja, uzytkowanie i konfigurowanie systemu operacyjnego Windows Vista

e Nagrywanie ptyt CD i DVD przy pomocy programu Nero 7

* Ochrona przed wirusami przy pomocy komercyjnych i darmowych programow
antywirusowych

* Instalacja i podstawy obstugi pakietu Microsoft Office 2007

* Edycja tekstow w edytorze Word 2007

» Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych w Excelu 2007

 Tworzenie grafiki przy pomocy komputera

* Muzyka, gry i edukacja

 Podtaczenie komputera do Internetu

* Korzystanie z poczty elektronicznej i przegladarek Internet Explorer 7 i Firefox

* Ciekawe zastosowania Internetu (np. grupy dyskusyjne, portale pracy, portale
aukeyjne i poréwnywarki cen)

Przekonaj sie, jak wiele mozesz zyskac, korzystajac z komputera
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WINDOWS
ZNACZY... OKNA!

W rozdziale tym nieco dokladniej oméwimy prace
z oknami (ang. windows), gdyz z obiektami tymi
bedziesz mial ciggle do czynienia podczas pracy
z komputerem. Sprébuj odnalezé na ekranie wi-
zerunek kosza.
T
|~ 1

A |
-4

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.

Wskaz kosz lewym klawiszem myszy i naci$nij
klawisz Enter jeden raz (obstuge myszy i klawiatu-
ry wyjasnilem w poprzednim rozdziale). Na ekranie
pojawi sie okno programu Kosz.
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W czym ten ,twor” przypomina okno? Céz, wiele pojec i termindéw, 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 modulem rozszerzajagcym mozliwosci systemu. Windows skla-
da sie z wielu programéw (np. Kosz, Internet Explorer czy Kalkulator), a ich pod-
stawowa obstuga jest zblizona. To, czego nauczymy sie na przykladzie programu
Kosz, bedzie w duzej mierze wspoélne dla kazdego innego programu Windows.
Oczywiscie cechy wspdélne dotycza typowych czynnosci, takich jak otwieranie,
zamykanie czy przesuwanie, a nie czynnosci, do ktérych programy te zostaly
stworzone.

Cechg programu Kosz jest odzyskiwanie przypadkowo usunietych dokumentow.
Wrécimy do tego bardzo waznego tematu w kolejnych rozdziatach.

Co mozna zrobi¢ z kazdym programem, tzn. z jego oknem? Podstawowe czynno-
Sci, ktére mozna wykonaé z oknem, opisalem juz na poczatku poprzedniego roz-
dziatu: [=] powieksza okno, ﬂ przywraca z powiekszenia do rozmiaru po-
przedniego, g pomniejsza okno i ,zrzuca” je na dél ekranu, na pasek zadan,
a EJ ostatecznie zamyka program.

Aby szybko pokazad pulpit komputera, a doktadniej
— pomniejszy¢ aktywne okna, nacisnij i przytrzymaj klawisz
z flagg Windows, a nastepnie nacisnij raz klawisz D.



Windows znaczy... akna!

Sprawdz te informacje samodzielnie!

Przyciski ekranowe majg, niestety, te wade, ze czasem trudno je nacisnac za
pomoca myszy. JeSli sprawia Ci to trudnos¢, nacis$nij i przytrzymaj lewy kla-
wisz Alt (znajdziesz go w lewym dolnym rogu klawiatury) i spacje (dtugi poziomy
klawisz na dole klawiatury). Zobaczysz wéwczas tzw. menu systemowe okna,
ktére zawiera zazwyczaj przynajmniej opcje Minimalizuj (to samo co ) i Zamknij
(to samo co Ed).

Przywrad
Przenies
Rozmiar

—  Minimalizuj Lokalizacj
O Maksymalizuj !}pis_tresci

x Zamknij Alt+F4 58,0 KB

I8 Muzyka B 001

Wybér pozycji Maksymalizuj polega na naci$nieciu na klawiaturze strzatki w dét
cztery razy i potwierdzeniu 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 zar6wno rozmiaru,
jak i pozycji okna.

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

przytrzymaj i poruszaj

| Dokument - WordPad @E‘éj
Plik Edycja Widok Wstaw Format Pomog
0w . .
| sk e B Chwyc dowolny z brzegow,
Arial v 10 v Europa Srodkow aby zmienic rozmiar
5-.-1 N I R AR AR okna kursorem «—+ lUbI
Aby uzyskac Pomoc, nacisnij klawisz FL. I
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Gdy kursor juz zmieni ksztalt, przytrzymaj wcisniety 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 przesuwac, wystarczy tylko naprowadzi¢ wskaz-
nik myszy na pasek tytutowy (w obrebie tekstu tytulu, jest to tzw. belka tytulowa),
przytrzymac wecisniety lewy klawisz myszy i przesunac.

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 caly ekran ([&]). Program, ktérego dokument nie miesci sie w oknie, wy-

Swietla na jego brzegach specjalne ,suwaki” pozwalajace przesuwac jego zawartos¢
w pionie i poziomie.

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

“ Dokument - WordPad (=B [t

—Ehk Edyga Widok Wstaw Format Pomoc

DEed & # B &

FrankfutGothicHeawy CE » 18 - BZ7 U2 (5= = i
gw-1-wz-u-3w-4-u-5- RN R R S  EER A T F B X
Przesuwanie zawartosci okna =

Nie zawsze wielkoS¢ okna programu jest tak dobrana, by mozna byto zobaczyc edytowa
ment w catosci. Nie pomoze wiwczas nawet przycisk powigkszania na caty ekran (). Pr
ktdrego dokument nie miesci sie w oknie, wySwietla na jego brzegach specjalne _suwaki’ &
pozwalajace przesuwaé jego zawarto3¢ w pionie i poziomie.

Belka suwaka

Przykfad takiego dokumentu znajduje sie na rysunku ponizej. .Suwaki” widoczne na ekra

petnig specjalne funkcje. Sprobuj je kliknac | sprawdZ, jak reaguje dokument znajdujacy s
oknie programu.

Nietrudnn zauwasw #e dziatanie tuch nizvciskiw iest trache nieloniczne (klikasz lewy t 7T Suwaki
]

Aby uzyskaé Pomoc, nacisnij klawisz F1.
=

Przycisk Przesuwa zawartosc okna:
A W prawo

* W lewo

- W dét

- W gére




Windows znaczy... akna!

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

Oproécz przesuwania zawartosci ekranu za pomoca ,,trojkacikow”
mozna tez ,,chwyci¢” myszka ruchoma belke suwaka (zaznaczone
na rysunku) i, trzymajac przycisniety klawisz myszki, znacznie
szybciej przesuwaé zawartos¢ dokumentu w obrebie okna.

Zakonczenie pracy komputera lub programu

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

Poprawne zakonczenie pracy systemu Windows w dowolnym momencie nie po-
lega na wylaczeniu komputera za pomocg przycisku zasilania (ang. Power). Sys-
tem operacyjny komputera nalezy traktowac jak zywy organizm, ktéry wykonuje
wiele réznych czynnos$ci naraz. Przerwanie jego pracy przez brutalne odciecie
zasilania moze nas kosztowac¢ utrate utworzonego wlasnie dokumentu, a nawet
spowodowac uszkodzenie systemu (przez analogie — wyobraz sobie wylgczenie
stacyjki samochodu w momencie, gdy znajduje sie on w ruchu).

Po nacis$nieciu przycisku Start (lub klawisza z symbolem flagi Windows il znaj-
dujacego sie w poblizu lewego dolnego rogu klawiatury) rozwinie sie¢ menu sys-
temowe, znajdz tam i kliknij trojkacik, aby zobaczy¢ nastepujace okienko.

Uruchem ponownie
Wstrzymaj
Hibernacja

—
) a Zamknij

Kliknij w trojkacik

Jesli wybierzesz opcje Zamknij, komputer powinien samoczynnie sie wylgczyc.

Pozostale opcje polecen sg rzadziej uzywane, ale warto znac ich dzialanie.
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B Uruchom ponownie — przydatne, gdy komputer zaczyna sie dziwnie
zachowywac.

B Wstrzymaj — komputer przechodzi w stan niskiego poboru energii;
ponowne nacis$niecie przycisku zasilania spowoduje bardzo szybkie
uruchomienie go z zachowaniem stanu programéw, ktére byly wczesniej
na ekranie.

B Hibernacja — komputer zapisuje na dysk stan systemu i uruchomione
programy, ponowne nacis$niecie przycisku zasilania przywrdci je w stanie
sprzed hibernacji, dzieki czemu unikniemy zmudnego uruchamiania ich
od nowa.

W wielu komputerach przenosnych (np. laptopach firmy Toshiba) samo zatrza-
$niecie pokrywy ekranu powoduje automatyczne wywolanie opcji hibernacji.

Aby sprawdzi¢ ustawienia na Twoim komputerze, wejdz przez Start do programu
Panel sterowania, kliknij System i konserwacja, znajdz Opcje zasilania i wy-
bierz zadanie Zmien dziatanie przyciskow zasilania.

— (= [ E [l
@@v‘@ » Panel sterowania » System i konserwacja » - |‘,| | Wyszukaj o

Strona giowna Panelu
sterowania Definiuj przyciski zasilania i wigcz ochrong hastem

System i konserwadja Wybierz ustawienia, ktdre chcesz zastosowad dla swojego komputera. Zmiany w ustawieniach wprowadzone
na tej stronie dotycza wszystkich planéw zasilania.

Zabezpieczenia _
_ ) Zmien ustawienia, ktére sa cbecnie niedostepne
Sie€ i Internet

Spreet i diwigk Ustawienia przycisku zasilania, przycisku uspienia i pokrywy

Programy j Uzywa baterii AP Jest podiaczony
Komputer przenos$ny

Konta uzytkownikow @ Po naciénieciu przycisku zasilania: [Hibemacja '] [Hibernacja ']
i bezpieczenstwo rodzinne

Nic nie réb

Wyglad i personalizacja Wstrzyrnaj
. . Po nacinieciu przycisku uspienia: Im&_
Zegar, jeryk i region

Zamknij

Ulatwienia dostepu " s " :
= Po zamknieciu pokrywy: [H|bemaqa '] [Hlbernaqa ']
Opcje dodatkowe
[}

Wyglad Hasyczny/

Na rysunku widzisz w wersji rozwinietej liste dostepnych opcji okreslajacych za-
chowanie systemu po nacis$nieciu przycisku zasilania i w przypadku, gdy kom-
puter jest podlaczony do sieci (przykladowo, gdy laptop pracuje na zasilaniu
sieciowym). Mozesz dokona¢ zmiany kazdej z opcji, na ktéra tylko masz ochote.
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Windows znaczy... akna!

Cos dziwnego stalo sie z programem

Bywa i tak, ze nagle w trakcie pracy program wyswietla symbol klepsydry E
(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
dzialaé. Wystarczy nacisngé¢ kombinacje klawiszy Ctrl+lewy Alt+Delete.

Sekwencje Ctrl+Alt+Delete powinienes wywotywaé bardzo
ostroznie: najpierw klawisz Ctrl (ktory przytrzymujemy),
potem lewy Alt (przytrzymujemy oba) i w koncu naciskamy
jednokrotnie klawisz Delete.

Jesli powyzsza sekwencja zostanie wywolana poprawnie, komputer przejdzie na
ekran startowy z kilkoma opcjami (np. Zablokuj ten komputer, Przelgcz uzyt-
kownika). Wybierz z tej listy polecenie Uruchom Menedzera zadan. Aby zakon-
czy¢ dzialanie zawieszonego programu, nalezy go zaznaczy¢ mysza (zazwyczaj
program jest oznaczony tekstem Nie odpowiada lub Brak odpowiedzi) i kliknaé
przycisk Zakoricz zadanie.

1% Menedzer zadan Wind_

Plik Opcje Widok Okna Pomoc
Aplikacie ‘Procesy I Ustugi I Wydajnos¢ I Sied I Uzyﬂmwnic\f‘
=
Zadanie Stan
"k Bez tytuhy - Paint Uruchomiany
Dokument - WordPad Brak odpowiedzi j—
r04 [Tryb zgodnosd] - Microsoft Word (Wersja p...  Uruchomiony
gTota\ Commander 6,55 - Piotr Wroblewski Uruchomiony
QUstawien\a systemowe Uruchomiony |
%Ustawiema systemowe Uruchomiony
@WSS.pI | Forum - Czytelnicy portalu - drukarka w... Uruchomiony

B¢ Microsoft Windows =5

Program Windows Wordpad Application nie
odpowiada.

Jegli zamkniesz program, mozesz utracic informacje.

a .
[ | Zamknij program

Poczekaj, az program zacznie odpowiadaéé

Procesy: 44 Procesor CPU: 52%  Pamiec fizyczna: 66%
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Niektére programy potrafiag czasami wykonaé coS, czego nie akceptuje system
Windows, ktéry dla ochrony swoich zasobéw systemowych moze je wéwczas
samoczynnie zamkngé. W przypadku, gdy na ekranie monitora pojawi sie ko-
munikat: Program wykonat nieprawidtowa operacje i nastapi jego zamkniecie.
Jes1i problem bedzie sie powtarza®, skontaktuj sie ze sprzedawcg, nie mamy
wielkiego wyboru i zazwyczaj obserwujemy brutalne zakonczenie pracy pro-
gramu, czesto powigzane z utratga danych (np. dokumentu).

Windows Vista jest dos¢ stabilnym system, niemniej jednak sporo programéw
jest z nim niezgodnych. Nie zdziw sie wiec, je$li od czasu do czasu zobaczysz
okienka podobne do pokazanych w tym rozdziale, wskazujace, ze jeden z uru-
chomionych programéw zadzialal niezgodnie z zasadami systemu operacyjnego,
ktory postanowil go zamkna¢.

Windows Vista po wykryciu takiej sytuacji — podejrzanego dzialania programu,
zazwyczaj sugeruje jego zamkniecie.

B Microsoft Windows | S| S|

Program COM Surrogate przestat dziatac.

Program przestat dziatad peprawnie z powodu wystapienia
problemu. System Windows zamknie program i powiadomi
Cig, jetliistnigje dostepne rozwiazanie,

Zamknij program

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

Warto zatem jak najczeSciej zapisywac¢ dokumenty, nad ktérymi pracujemy, gdyz
przykra niespodzianka w postaci naglej utraty dokumentu moze skutecznie ze-
psu¢ niejeden wieczér wytezonej pracy! O zapisywaniu efektéw naszej pracy
z komputerem opowiem w nastepnych rozdziatach.

Wielozadaniowosé systemu Windows

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



Windows znaczy... akna!

Wykonaj teraz maly eksperyment, zreszta bardzo prosty: uruchom z menu Start
kilka programéw, klikajac ich ikony, np. Internet Eksplorer @ , E-mail |, mozesz
tez uruchomi¢ z pulpitu program Kosz : Zaraz, zaraz... na ekranie zrobit sie
straszny batagan: okno kolejnego programu zakrywa program poprzedni albo na
ekranie widoczne sa fragmenty okien wszystkich programoéow!

Uruchomienie kazdego kolejnego programu nieco spowalnia dziatanie komputera,
zajmuje bowiem czeS¢ jego zasobdéw (pamie¢, obcigzenie jednostki centralnej), ale
w zasadzie swobodnie mozna pracowacé z kilkoma programami jednoczesnie. Jak
sie jednak przelaczy¢ z jednego na inny?

Ot6z to wcale nie jest trudne! Popatrz na pasek na dole ekranu, tuz kolo przycisku
Start. Kazdy nowo uruchomiony program wys$wietla tam swoja ikone wewnatrz
prostokacika, w ktérym dodatkowo jest powtérzona jego nazwa.

EELfZoe® e Onet.pl - Polskr. [ Skrzynka odbio., !

Prostokacik programu aktywnego (czyli tego, w ktérym aktualnie pracujesz) jest
zaznaczany jako ,wcisniety”.

Przelaczenie sie do innego programu wymaga tylko klikniecia jego prostokacika.
To wszystko!

System Windows moze by¢ tak skonfigurowany, ze pasek dolny nie bedzie w ogéle
widoczny. W takim przypadku musisz uciec sie do do$¢ dziwnego, cho¢ wygod-
nego sposobu przelgczania sie miedzy programami. W tym celu naciénij i przy-
trzymaj lewy klawisz Alt, trzymajac go ciagle, nacis$nij kilkakrotnie Tab (w od-
stepach mniej wiecej jednej sekundy). Na ekranie pojawi sie ponizsze okienko.

Kosz

W dolnym panelu okna wySwietlony zostanie opis ,wybranego” programu, nato-
miast w gérnym — jego ikona (obwiedziona niebieskim kolorem).

Jesli zwolnisz oba klawisze w momencie, gdy niebieska obwddka otoczy ikone
jakiegos programu, Windows automatycznie otworzy wlasnie ten program.

Takie przelaczanie sie miedzy programami jest bardzo uzyteczna cecha tego sys-
temu, gdyz mozesz rownolegle wykonywac¢ wiele zadan, np. pisa¢ list, a gdy Ci
sie to znudzi, przelaczac sie na gre Saper. Na tym wlasnie polega wielozadaniowo$¢
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systemu Windows. Cecha ta, w polaczeniu z operacjami kopiowania i wklejania,
sprawia, ze mozliwe jest przenoszenie fragmentéw dokumentéw lub grafiki po-
miedzy aplikacjami!

Jesli masz ochote nieco urozmaici¢ sobie przelaczanie pomiedzy programami,
zamiast klawisza Ctrl wcidnij klawisz z flagg Windows 4. Efekt bedzie tréjwy-
miarowo zaskakujacy!

Mozliwosc ta dostepna jest wytacznie w Windows Vista Home
Premium lub Ultimate, ta sama uwaga dotyczy eleganckich
przezroczystych okienek — stanowig one podstawowe elementy
interfejsu Windows o nazwie Aero.

To jeszcze nie koniec niespodzianek w tym rozdziale. Polecam na koniec wypré-
bowanie przyciskéw znajdujacych sie obok przycisku Start.

Pokaz pulpit

(. = Przelacz miedzy oknami

Pierwszy z nich ,zrzuca” wszystkie otwarte okna na dél, pokazujac pulpit, a drugi
wyswietla ekran podobny do pokazanego wyzej — mozesz kliknaé myszka okno,
do ktérego masz ochote ,wejs¢”

Sprawdz to!



