Coraz czesciej spotykane sg dokumenty w postaci
elektronicznej: bilety przesytane na adres e-mail,
faktury itp. Zjawisko to jest bardzo pozytywne.
Oszczedzany jest papier. Wykonujac przelew, dane
z elektronicznego dokumentu tatwiej jest skopio-
wac do formularza na stronie internetowej banku,
niz wpisywac z wydruku. Dokumenty elektroniczne
Zajmujg znacznie mniej miejsca niz w wersji papie-
rowej itd.

Czasami jednak zachodzi potrzeba utrwalenia doku-
mentu na papierze. Na szczesScie programy kompu-
terowe majg wbudowang funkcje wydruku.

Inicjowanie wydruku odbywa sie podobnie. Rezul-
tat tez jest analogiczny. Rdznice polegajg na dobo-
rze parametrow wydruku i wygladzie okna, w kto-
rym jest on wykonywany.

Aby wydrukowac¢ dokument utworzony w edytorze
Word, trzeba nacisna¢ klawisze Ctrl+P lub wybrac
polecenie Plik. Jezeli nacisnates skrot klawiaturowy,
przejdz do rysunku B.4.

DODATEK B >> DRUKOWANIE

Uwaga

W wiekszosci pro-
gramow drukowa-
nie jest urucha-
miane przez uzycie
skrotu klawiaturo-
wego Ctrl+P.



[ Dokument 2docx — Microsoft V' X 4 - pe

(& @ https://onedrive.live.com/edit.aspx?cid=505509ff91f40b79&page=view&resid=505509FF91F40B79!9518parld=505509FF91FA0B 79938 &app=Word Yo J:"u i’.
Word Online OneDrive > Dokumenty Dokument 2 - Zapisano w ustudze OneDrive (S} Witold Wrotek  Wyloguj sie
Plik Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad Odwotania Recenzja Widok Otwérz w programie Word Q Powiedz mi, co cheesz zrobi¢ | Udostepnij [ Komentarze
Widok do czytania [} Czytnikimmersyjny ~Q Powiekszenie  [g} 100% 0 Mawigaga [2] Nagiéwekistopka al: Przypisy dolne | {=f Kofice strony  «:* +’| Wstazka uproszczon,

54plus.eu

Zapytano medrca:

- O, czcigodny! Kiedy cztowiek przychodzl na Swiarg
- Istota ludzka przychodzi na $wiaf dwa razy. Pierwszy raz - gdy opuszcza fono matki. Drugl roz -
gdy jej dzieci odejdq z domu, a pies zdechnie.

W naszym przypadku okazato sig, ze wiek 50+ nie musi oznaczaé syndromu pustego gniazda. Jest to [
okres, gdy mamy juz doswiadczenie Zyciowe i jeszcze sity, aby je wykorzysrywoc’]

« 3

Strona 1z1  Liczba wyrazéw: 64 Polski 150% Przekaz opinie firmie Microsoft

Dokument utworzony w edytorze Word

Wyswietlone zostato menu, czyli lista polecen
odnoszacych sie do pliku. Kliknij pozycje Drukuj.

E] Dokument 2.docx

Polecenia odnoszace &« C a
siedo pliku

é

@ Dokument 2.doo — Microsoft V' X -+

W oknie po prawej <« C @ httpsy//onedrivelive.com/edit.aspx?res Informagje
stronie kliknij Drukuj

MNowy

e Drukuj i

Zapis

Informacje Dru kUj % Drukuj
Wydrukuj ten dokument.

Nowy

Otworz
Zapisz jako

Drrukuj
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Wyswietlone zostato okno, w ktérym mozna wybrac
parametry wydruku. Klikniecie przycisku Drukuj
powoduje rozpoczecie drukowania.

[ Dokument Zdocx — Microsoft v X + = pe

c @ https://onedrive.live.com/edit.aspx?cid=505509ff91f40b79&page=view8&resid=505509FF9 1F40B79!9518&parld=505509FF9 1FA0B79!938&app=Word Yr Efu L

E Drukuj

tacznie: kartka - 1

&

% HF LaserJet 1018

54plus.eu

Urzadzenie
docelowe

Zmien...

Strony @  wszystkie

Q np.1-5,8,11-13

Okno sterowania wydrukiem

Program moze wykona¢ wydruk z ustawieniami
domysinymi. Wydrukowany zostanie caty doku-
ment w jednym egzemplarzu. Co zrobic, jezeli nam
to nie odpowiada? Trzeba zmieni¢ ustawienia
widoczne po lewej stronie okna!

W sekcji Urzgdzenie docelowe widoczna jest nazwa
drukarki, ktora zostanie uzyta do wydruku. Kliknie-
cie przycisku Zmien powoduje wyswietlenie listy
domyslnych urzadzen. Nie muszg to by¢ drukarki,
ale np. faks, wirtualna drukarka zamieniajgce doku-
ment z formatu Word w format Adobe Acrobat itp.

W sekcji Strony domyslnie zaznaczona jest opcja
Wszystkie. Jezeli chcesz wydrukowac wybrane
strony, kliknij okragte pole wyboru znajdujace sie
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na lewo od pola dialogowego. Aby wydrukowac
jedna strone, wpisz jej numer. Jezeli chcesz wydru-
kowac kilka stron, ich numery oddziel przecinkami.
W celu wydrukowania zakresu stron wpisz numer
strony o najnizszym numerze, nastepnie myslnik

i numer strony zamykajacej zakres.

W polu Kopie widoczna jest liczba egzemplarzy
wydruku. Domyslnie jest to 1. Jezeli wpiszesz
wiekszg liczbe, wéwczas wydruk z wybranymi
parametrami zostanie powtérzony tyle razy,
na ile wskazuje liczba.

W sekcji Rozmiar papieru domyslnie ustawiony jest
taki sam format jak w drukarce. Jezeli chcesz uzy¢
drukarki do adresowania kopert, jest to mozliwe.
Sprawdz w instrukcji obstugi urzadzenia, jak usta-
wic¢ prowadnice papieru, a z listy wybierz format
zgodny z rozmiarem koperty.

W sekcji Skala domysinie widnieje liczba 100.
Aby zmniejszy¢ wydruk piec razy, wpisz liczbe
100:5, czyli 20. Tak mozesz wydrukowac Sciggawke
mieszczacy sie w dtoni. Zaznaczenie opcji Dopasuj
do strony spowoduje rozciggniecie wydruku tak,
aby zajmowat catg dostepng powierzchnie, ale bez
zmiany proporcji dokumentu.

Wybranie opcji Druk dwustronny spowoduje, ze naj-
pierw wydrukowane zostang strony nieparzyste,
a na odwrocie arkuszy — strony parzyste. Jezeli
drukarka wyposazona jest w podajnik automatyczny,
sama zadba o odpowiednie wtozenie papieru

po raz drugi. W przeciwnym razie trzeba to zrobic
recznie.

Po kliknieciu przycisku Zmien mozliwa jest zmiana
drukarki. Na liscie dostepnych drukarek znajduje
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sie polecenie Zapisz w formacie PDF. W ten sposéb
mozesz z dokumentu wygenerowac plik, ktoéry
bedzie mozna otworzy¢ w Adobe Acrobat Reader.

E| Dokument 2.docx — Microsoft Vv X +

i C & hitps://onedrive.live.com/ed Dokument mozna
. zapisa¢ w formacie
ruku
: Adobe Acrobat
tacznie: kartka - 1 Reader
o JER
- s o e
Urssdaerie 1) HP Laserlet 1018
docelowe

Zmiefi... a

B.

Lycie_zaczyna_sie..

Zanim dokument zostanie wydrukowany, trzeba
go otworzy¢ — np. przez podwadjne klikniecie.
Ikona dokumentu

Po kliknieciu dokumentu wyswietlany jest pasek w formacie PDF
narzedziowy.

Zycie_zaczyna_si¢_po_S0-tce.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - %

i Str;na glé\_mna ) Nalzs;dz_ia Zycie_zaczyna_sie_p... X @ Zaloguj sie

S4plus.eu

Zapytano medrca:

- O, czcigodny! Kiedy cztowiek przychodzi na swiafe
— Isfofa ludzka przychodzi na swiat dwa razy. Pierwszy raz - gdy opuszcza tono matki. Drugi raz -
gdy jej dzieci odejdq z domu. a pies zdechnie.

W naszym przypadku okazato sie, ze wiek 50+ nie musi oznaczac syndromu pustego gniazda. Jest to
okres, gdy mamy juz doswiadczenie zyciowe i jeszcze sity, aby je wykorzystywac.

A ' 00 @

Kliknij ikone drukarki
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Pojawito sie okno Drukuj. Domysinie wtaczona jest
opcja Rozmiar. Pozwala ona na wydrukowanie kazdej
strony dokumentu na pojedynczym arkuszu papieru.

Drukuj (e
. D[Ukﬂfkﬂi[HP Laserlet 1018 'H Wiasciwosci ] [ Zaawansowane ] Pomoc (D
Okno Drukuj
Kopie: [1 , [ Drukuj w skali szarogci (czer i biel)
[l Oszczedzaj tusz/toner ®
Strony do wydruku Komentarze i formularze
@ Wszystkie [ Dokument i znaczniki v]

Strona biezaca

[ Podsumowanie komentarzy ]

Strony Il
Skaluj: 95%

8,27 x11,69 Cale

F Wiecej opcji

Rozmiar i obshuga stron (1)

| Rozmiar ﬂl Plakat ] l Wiele ] l Broszura ]

Sdplus.eu

@Dopasyy ] TS
() Faktyczny rozmiar

(©) Zmnigjsz zbyt duze strony

(") Skala niestandardowa: IlCICI %

[] Wybierz frédio papieru wediug rozmiaru strony PDF
[ Drukowanie na obu stronach arkusza papieru
Orientacja:

() Autom. w pionie/poziomie

(@ Orientacja picnowa

(Z) Orientacja pozioma

y

Stronalzl

Cow ] o)

Jezeli chcesz wydrukowac¢ dokument na wielu arku-
szach, kliknij opcje Plakat. Jak wida¢ w oknie pod-
gladu, tekst wydrukowany zostanie tylko na pierw-
szej stronie utozonej w poziomie. Druga strona
bedzie niezadrukowana. Stanie sie tak, gdyz tekstu
jest za mato na plakat lub jest on zapisany zbyt
matg czcionka.

Wybranie opcji Wiele pozwala na wydrukowanie na
jednym arkuszu kilku stron. Na rysunku pokazano
ustawienie do wydrukowania stron w trzech wier-
szach po dwie w kazdym wierszu. Tak mozna przy-
gotowacd np. materiaty, ktére zostang rozdane stu-
chaczom wyktadu. Nie beda musieli notowacé
wszystkiego. W wolnych miejscach dopisza swoje
uwagi, pomysty.
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1)

D[ukarka:[HP Laserlet 1018 v” Wiasciwosci ] [ Zaawansowane ] Pomec &
Kopie: [1 % || Drukuj w skali szaroéci (czem i biel)
[ Oszczedzaj tusz/toner ®
Strony do wydruku Komentarze i formularze
@ Wszystkie [ Dokument i znaczniki v]

Strona biezaca
[ Podsumowanie kormentarzy I

Strony I].
Skaluj: 100% Strony: 2

11,69 x16,54 Cale

b Wiecej opcji

Rozmiar i obstuga stron (i)

l Rozmiar ] l Plakat [}J l Wiele ] l Broszura ]
Skala fragmentu: [100 % Makiadka: IU,UUS cale

[T Znaczniki ciecia
Podziel tylko duze strony

[Cltylacty

Orientacjas .

(@ Orientacja pionowa

(©) Orientacja pozioma

Stronalzl

Ustawienia strony... [ Druk l[ Anuluj ]

D[ukarka:[HP Laserlet 1018 vl[ Wiasciwosci ] [ Zaawansowane ] Pomoc (3
Kopie: [1 % ] Drukuj w skali szarogci (czern i biel)
[l Oszczedzaj tusz/toner ®
Strony do wydruku Komentarze i formularze
@ Wszystkie [ Dokument i znaczniki v]

Strona biezaca =
[ Podsumowanie komentarzy I

Strony Il
F Wiecej opcji

Rozmiar i obshuga stron (1)

R

Fragment broszury: [Obie strony v]
Il do Il

11,69 % 8,27 Cale

Arkusze od

Orientacja:
(@ Orientacja picnowa

() Orientacja pozioma

[7] Autem. obracanie stron na kazdym arkuszu

Stronalz1 (1)

Ustawienia strony... [ Druk l[ Anuluj ]

Klikniecie opcji Broszura udostepnia ustawienia
pozwalajgce na wykonanie wydruku, ktéry ma zo-
stac¢ nastepnie oprawiony badz zagiety.

DODATEK B >> DRUKOWANIE

Plakat mozna sklei¢
z kilku mniejszych
kartek

Drukowanie
na jednym arkuszu
kilku stron




Broszura — wydruk,
ktoéry zostanie
oprawiony

lub zagiety

Klikniecie przycisku
Druk uruchamia
drukowanie

D[ukarka:[HP Laserlet 1018 v” Wiasciwosci ] [ Zaawansowane ] Pomoc

Kopie: [1 % || Drukuj w skali szarogci (czem i biel)
Oszczedzaj tusz/toner ®
Strony do wydruku Komentarze i formularze
@ Wszystkie [ Dokument i znaczniki v]

Strona biezaca

[ Podsumowanie kormentarzy ]

Strony I].
b Wiecej opcji

Rozmiar i obstuga stron (i)

l Rozmiar ] l Plakat l l Wiele ] l Brmnra?‘]

_] 11,69 x8,27 Cale

Fragment broszury: [Ob\e strony

Arlusze od Il do Il

Orientacja:

@ Orientacja pionowa

(Z) Orientacja pozioma

[7] Autem. obracanie stron na kazdym arkuszu

o U [udd

Stronalzl (1)

Ustawienia strony... [ Druk ][ Anuluj ]

Po wprowadzeniu wszystkich ustawien pozostaje
juz tylko klikniecie przycisku Druk.

D[ukarka:[HP Laserlet 1018 'H Wiasciwosci ] [ Zaawansowane ] Pomoc (D
Kopie: [1 % ] Drukuj w skali szarogci (czer i biel)
Oszczedzaj tusz/toner @
Strony do wydruku Komentarze i formularze
@ Wszystkie [ Dokument i znaczniki v]

Strona biezaca =
[ Podsumowanie komentarzy ]

Strony Il
Skaluj: 95%

8,27 x11,69 Cale

F Wiecej opcji

Rozmiar i obshuga stron (1)

l Rozmijar ] l Plakat ] l Wiele ] l Broszura ]
Sdplus.eu
i

@ Dopasuj

() Faktyczny rozmiar

(©) Zmnigjsz zbyt duze strony

() Skala niestandardowa: IlCICI %

[] Wybierz frédio papieru wediug rozmiaru strony PDF
Drukowanie na obu stronach arkusza papieru

Orientacja:
@ Autom. w pionie/poziomie
() Orientacja pionowa

(Z) Orientacja pozioma

o U [l

Stronalzl

TN
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Instalowanie drukarki ma na celu wgranie do kom-
putera sterownika, czyli programu, ktéry bedzie
ttumaczyt polecenia wydawane przez komputer
na zrozumiate dla drukarki. Poniewaz komunikacja
musi by¢ dwustronna, rowniez informacje na temat
tego, co drukarka robi, muszg by¢ przekazywane
do komputera.

Istniejg dwie metody instalowania. W pierwszej
po podtaczeniu drukarki do komputera instalacja
przebiega samoczynnie (potrzebny jest tylko dostep
do internetu). W drugiej — rzadziej spotykanej

— najpierw trzeba wgrac¢ do komputera sterownik
(np. z dotaczonej do drukarki ptyty CD), a potem
podtaczyc drukarke.

Cossie stanie, jesli instalacje wykonamy niepopraw-
nie? Nic. Nie bedzie mozliwosci drukowania.

Co trzeba zrobi¢ w takiej sytuacji? Odinstalowac
drukarke i catg operacje powtoérzyc.

Dziatania zaczniemy od usuniecia sterownika
drukarki.

Kliknij przycisk oznaczony symbolem okna z koloro-
wymi szybkami. Jest on widoczny w lewym dolnym
rogu ekranu. Nastepnie wybierz polecenie Urzgdze-
nia i drukarki.

Uwaga

Informacje na temat zalecanego sposobu instalowania dru-
karki znajdziesz w dotagczonej do niej instrukcji obstugi.
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(% MNarzedzie Wycinanie Urzadzenia i drukarki h_

Przycisk Urzadzenia Q{ Program Lupa

Programy domysine

i drukarki

iqq Pasjans Pomoc i obstuga techniczna

P Wezystkie programy

| Wirszukaj programy [ pliki

Aktywna drukarka oznaczona jest zielonym kétkiem
ze znakiem V. Kliknij jej ikone prawym przyciskiem
myszy. Z menu podrecznego wybierz polecenie
Usun urzqdzenie.

4 Drukarki i faksy (3)

Menu podreczne
zawiera polecenie
Usun urzadzenie

HP Laserlet 1018 Microsoft XP5S
Zobacz, co jest drukowane

v Ustaw jako drukarke domyilna
Preferencje drukowania

Wiasciwosci drukarki

Utwarz skrot

Rozwigzywanie problemow

KOMPWW Opti
M

Usun urzadzenie m

Wiasciwosci

W przyktadzie pokazana zostanie instalacja inicjo-
wana przez podtaczenie drukarki do komputera.
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Wtacz komputer
i drukarke.
Podtacz

do komputera
kabel od drukarki

Na pasku zadan przez chwile bedzie wyswietlana
ikona z zielonym kotkiem. Oznacza ona, ze drukar-
ka jest rozpoznawana, a w internecie jest wyszuki-
wany sterownik do nie;j.

06:33
2018-11-04

==

ol [m il

Ikona z zielonym
kétkiem

Kliknij przycisk oznaczony symbolem okna z koloro- . :
— pierwsza od lewej

wymi szybkami. Jest on widoczny w lewym dolnym
rogu ekranu. Nastepnie wybierz polecenie Urzgdze-
nia i drukarki.

% Narzedzie Wycinanie Urzadzenia i drukarki 3

Q,{ Program Lupa Programy demysine PI’ZYCiSk
Urzadzenia i drukarki

.:Ii Pasjans Pomoc i ohstuga techniczna

P Wazystkie programy

Drukarka zostata zainstalowana, ale nie jako dru-
karka. Kliknij jej ikone prawym klawiszem myszy.
Z menu podrecznego wybierz Rozwigzywanie pro-
bleméw.
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Rysunek B.18. 4 Drukarki i faksy (2)

Drukarka zostata

zainstalowana,

ale nie zostata

rozpoznana Micrasoft XPS

Document Writer

4 Urzadzenia (2)

KOMPWW Optical USB
Mouse

4 Nieokreslone (1)

Utwaorz skrot

/1. Rozwiazywanie problemaw %

Wiasciwosci

4 Drukark 1 faksy (2)

@ Urzadzenia i drukarki

Wykrywanie problemow

Document Writer
4 Urzadzenia (2)
KOMPWW Optical USB
Mouse

4 Nieokreslone (1)

——

HP Laserlet 1018

Rysunek B.19.

Przez chwile komputer bedzie analizowat sytuacje
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4 Drukarki i faksy (2)

@ Urzadzenia i drukarki

N e B
Microsoft XPS
Document Writer

Zainstaluj ponownie sterownik urzadzenia

Wystapit problem ze sterownikiern urzadzenia HP Laserlet 1018. Ponowne zainstalowanie

4 Urzadzenia (2)
sterownika moze rozwiazac ten problem.

2 Zastosuj to rozwigzanie [}

< Pomin to rozwigzanie
Kentynuuj rozwigzywanie problemdw bez stosowania tego rozwiazania.

KOMPWW Optical USB
Mouse

4 Nieokreslone (1)

-

HP Laserlet 1018

Rysunek B.20.

Zaakceptuj zaproponowane rozwigzanie

Komputer twierdzi, ze wszystko jest w porzadku.

@ Urzadzenia i drukarki

Microsoft XPS Rozwigzywanie problemow zostato ukonczone

Document Writer
4 Urzadzenia (2) MNarzedzie do rozwiazywania problemdw wprowadzite pewne zmiany w systemie, Sprobuj teraz
wykonac zadanie, ktérego nie mozna bylo wykonad wezesniej,
ZInalezione problemy
Problem ze sterownikiem urzadzenia HP Laserlet 1018 Maprawiony @
KOMPWW Optical USB
Mouse :
. 9 Zamknij narzedzie do rozwiazywania problemaw

4 Nieokreslone (1)
= Pokaz dodatkowe opcje

—
Wyswietl szczegétowe informacje

HP Laserlet 1018

Rysunek B.21.

Kliknij przycisk Zamknij

13
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4 Drukarki i faksy (3)

S

HP Laser)et 1013 Microsoft XPS
Document Writer

Rzeczywiscie,
drukarka zostata
zainstalowana

4 Urzadzenia (2)

KOMPWW Optical USB
Mousze

Plik  Edycja Widek Okno

Aby sprawdzi¢, czy drukowanie odbywa sie poprawnie,
uruchom program, ktéry ma funkcje drukowania.
Wczytaj dokument. Kliknij ikone Drukuj @ ﬁ H Q

Drukuj plik (Ctrl+P)

Strona gléwna N3

Komunikacja migjska w Londynie.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Plik Edycja Widok Okno Pomoc

Drukuj
Strona gléwna Narzedzia Kor|
Drukarka: | (gLl EE=SESIE - [ Wiagciwosci ] [ Zaawansowane ] Pomec @
= B E Q Kopie: [1 = [] Drukuj w skali szaroéci (czerdi i biel)
[
[] Oszczedzaj tusz/toner (1)
2.11.2018 Strony do wydruku Komentarze i formularze
@ Wszystkie l Dokument i znaczniki v]
f— () Strona biezaca
- [ Podsurmowanie komentarzy ]
() Strony Il 1L
P Wiccej opji Skaluj: 95%
8,27 x11,69 Cale
Rozmiar i obstuga stron (1)
l Rozmiar ] [ Plakat ] l Wiele I l Broszura ] D ®
pri rre B e
: Dopasyj
_) Faktyczny rozmiar Vormurikacia mijka w Londynis (kniscisi
2018)

@ Zmnigjsz zbyt duze strony

(7) Skala niestandardowa: |L00 % f—
» B |

[ Wybierz zrédto papieru wediug rezmiaru strony PDF

# / ANGLIA / LONDYN |”] Drukowanie na obu stronach arkusza papieru

Orientacja:

K H k @ Autom. w pionie/poziomie
om u nl ac. () Orientacja pionowa

20 1 8) () Orientacja pozioma

Stronalz15

o] [

Wyswietlone zostato okno stuzace do komunikacji z drukarka.
Mozemy sobie pogratulowac udanej instalacji
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CWICZENIA

Qo -EMl Wydruk dokumentu z edytora tekstu
Uzytkownik przygotowuje jednostronicowy dokument w edy-
torze Word lub WordPad. Drukuje go po wybraniu orientacji
poziomej i pionowe;.

aWiw Ml Wydruk dokumentu z czytnika PDF
Uzytkownik otwiera dokument w Adobe Acrobat Reader.
Drukuje go na jednej stronie w trzech wierszach zawieraja-
cych po dwie strony.

GWIFZNICENE Wydruk dokumentu z czytnika PDF
— druk dwustronny

Uzytkownik otwiera dokument w Adobe Acrobat Reader.
Drukuje dwie strony, uzywajac opcji druku dwustronnego.

aWleZ XMl Odinstalowywanie drukarki

Sprawdz, czy masz ptyte ze sterownikami drukarki lub dostep
do internetu. Odinstaluj drukarke.

Cwiczenie 5. Instalowanie drukarki

Zainstaluj drukarke. Wykonaj prébny wydruk.
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