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Z przyjemnoscig oddaje w Panstwa rece
nowa wersje podrecznika obstugi komputera
dla Seniorow.

Wiem, jak wazne w dzisiejszym Swiecie
jest nadazanie za technologia. Z tg mysla
Urzad m.st. Warszawy wprowadzit juz

w 2013 r. warszawski model edukacji cyfrowej senio-
réw, obejmujacy: kursy komputerowe, Punkty Cyfro-
wego Wsparcia Seniora i warszawski E-podrecznik.
W 2014 r. ukazata sie jego pierwsza wersja, teraz
przygotowalisSmy nowg edycje w oparciu o nasze do-
sSwiadczenie i Panstwa uwagi.

Nasze dziatania w tym zakresie wpisujg sie w program
Warszawa Przyjazna Seniorom na lata 2013 - 2020,
ktory jest odpowiedzig na wyzwania stojace przed
naszym Miastem i naszym spoteczenstwem.

Edukacja cyfrowa seniorow jest projektem spotecz-
nym, ktory angazuje senioréw, wolontariuszy, urzed-
nikdw i organizacje pozarzadowe w budowanie
nowoczesnej i przyjaznej Warszawy. Warszawy dla
wszystkich — bez barier wiekowych, komunikacyj-
nych i technologicznych.

Ciesze sie, ze moge Panstwu przekazac ten podrecz-
nik, wiedzac, ze oddaje pozycje, ktora utatwi Panstwu
korzystanie z cyfrowego sSwiata i komunikacje z mto-
dym pokoleniem.

Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy
Rafat Trzaskowski



Katowice, 17.12.2018r.

dr Tomasz Huk
Uniwersytet Slgski w Katowicach

Opinia na temat podrecznika obstugi komputera dla Senioréw
»Warszawski E-podrecznik”

Podrecznik obstugi komputera dla senioréw uwazam za bardzo dobrze przygotowany
pod wzgledem dydaktycznym i merytorycznym. TreSci poszczegodlnych tematéw sg
prawidtowo opracowane tworzgc logiczng catosé. A zatem w podreczniku znajdujg sie
informacje dotyczgce miedzy innymi zastosowania i cze$ci sktadowych komputeréw,
systemu operacyjnego, wykorzystania programow do edycji tekstu i grafiki, wykorzystania
wybranych aplikacji internetowych.

Ogromnym atutem podrecznika jest sposob ksztattowania kompetencji z zakresu
technologii  informacyjno-komunikacyjnej. Warto podkresli¢, ze wiedza zawarta
w podreczniku dostosowana jest do uzytkownikdéw, ktorzy sg sSwiadkami zmian
technologicznych na przestrzeni wiekdéw.

Trudne do zrozumienia zagadnienia informatyczne zamieszczone w podreczniku
opisane zostaty przystepnym jezykiem dla osob starszych. Z kolei podstawowe umiejetnosci
zwigzane z obstugg komputera rozwijane sg za posrednictwem ciekawych, a jednak
nieskomplikowanych c¢wiczen. Tredci w podreczniku sg czytelne, a ilustracje kolorowe,
przejrzyste, wyraziste, co nie powoduje znuzenia u uzytkownika.

Uwazam, ze niniejszy podrecznik przyczyni sie do ksztattowania u seniorow
kompetencji obejmujgcych wykorzystanie komputera w codziennym ich zyciu. Jestem zatem
pewien, ze dzieki tej interesujgcej lekturze, ktérg nalezy czyta¢ przy wtagczonym komputerze,
kazdy z jej czytelnikdw bedzie z przyjemnoscig odkrywat kolejne tajemnice cyfrowego swiata.
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WPROWADZENIE

Poznajmy sie!

Edukacje informatyczng rozpoczatem w 1984 roku
na Wydziale Elektroniki Politechniki Warszawskiej.
Jestem inzynierem. Komputera uzywam codziennie
w pracy i w domu i nie wyobrazam sobie robienia
wielu rzeczy inaczej niz za jego pomoca. Sprawdzanie
prognozy pogody, wyszukiwanie dogodnej trasy do-
jazdu, comiesieczne optaty — sg to czynnosci, ktére
od kilku lat wykonuje, postugujac sie tylko kompute-
rem lub smartfonem.

Zaktadam, ze jestes osobg, ktéra ma przed sobg
pierwszy kontakt z komputerem lub jest swiezo po
nim. Czujesz sie niezbyt pewnie i poszukujesz infor-
macji na temat podstaw korzystania z komputera,
jego budowy.

Pomny swoich przykrych doswiadczen, postaram sie,
abys nie czut(a) sie niepewnie w dajagcym wiele mozli-
wosci swiecie informatyki.

Dlaczego swoje doswiadczenia okreslam jako przy-
kre? Moja przygoda z komputerem rozpoczeta sie
w 1985 roku i sprowadzata sie do... teoretycznej
nauki jezyka Fortran.

W owych czasach komputer osobisty nie byt jeszcze
tak popularny i dostepny jak dzi$. Dopiero po catym
semestrze ¢wiczen bez kontaktu z maszyng mozna
byto zaczac zajecia praktyczne, korzystajac z kompu-
tera, ktéry zajmowat wielkie pomieszczenie.

WPROWADZENIE 9



Rysunek W.1.
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Komputery i ich oprogramowanie sg dziedzinami,

w ktérych postep jest szybki. Nauczytem sie obstugi
duzej maszyny matematycznej — weszty do uzytku
komputery osobiste, ktérym polecenia trzeba byto
wpisywac z klawiatury. Opanowatem znajomos¢
polecen — pojawity sie komputery, ktérymi steruje
sie, klikajac ikony widoczne na ekranie. Ucieszytem
sie, ze dos¢ swobodnie radze sobie z obstuga takich
urzadzen — rynek zaczety zawojowywac tablety

i smartfony.

Mieszczacy sie w dtoniach tablet daje o wiele wiecej
mozliwosci dostepu do informacji niz wielka maszyna
obliczeniowa trzydziesci lat temu.

Rezultat? Caty czas mam przeswiadczenie, ze czego$
nie wiem, ze jestem w tyle.

Jezeli tez tak sie czujesz, witaj w klubie.

Czy tylko pokolenia 50+... 70+ odnosza takie
wrazenie?
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Rysunek W.2.

Tablet

Pokazanie nastolatkowi kasety magnetofonowej,
nakrecanego zegarka, drutéw i ktebka wetny moze
u niego wywotac analogiczne odczucia.

Aby by¢ aktywnym zawodowo, a takze méc korzystad
z utatwiajgcych zycie nowinek, musiatem w swoim
zyciu kilka razy przejsc proces, przed ktorym stoisz.

Z punktu widzenia wiekszosci uzytkownikéw dla
bezstresowego i w miare sprawnego postugiwania
sie komputerem nie jest konieczne studiowanie teo-
rii, a zdobycie wiedzy praktycznej. Analogicznie, aby
postugiwac sie dtugopisem, nie musimy wiedziec, jak
jest zbudowany, jakie zjawiska fizyczne powodujga,
ze znajdujacy sie w nim tusz wycieka tylko wtedy,
gdy piszemy.

Z uwagi na poradnikowy charakter ksigzki proponu-
je, aby fragmenty dotyczace wykonywania konkret-
nych czynnosci za pomoca komputera czytac raczej

w Swietle monitora niz lampki nad t6zkiem.
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Rysunek W.3.

Nauka jest znacznie
bardziej efektywna,
gdy odbywa sie
praktycznie

Samo przeczytanie i wykonanie kilku ¢wiczen nie
pozwala jeszcze na zdobycie petnych umiejetnosci.
Dopiero gdy bedziemy musieli wykona¢ prawdziwe
zadanie (napisac list, wydrukowac rachunek...) przez
taczenie wielu czynnosci i sprawdzanie w podreczni-
ku, dlaczego tekst na ekranie wyglada nieco inaczej,
niz chcemy, zdobedziemy petng wiedze.

FAKTY KONTRA MITY

Mit 1. Komputery s3a tylko dla specjalistow

Fakt! Istniejg grupy osob, dla ktérych konieczna jest
znajomosc teorii. Sg to: programisci, projektanci
sprzetu komputerowego, pracownicy serwisow kom-
puterowych i bardzo zaawansowani uzytkownicy. Tak
jak mechanik samochodowy musi miec szerszg wiedze
od kierowcy, tak wiekszosci uzytkownikéw kompute-
row wystarczy kroétkie praktyczne przeszkolenie.

Mit 2. Komputer mozna zepsu¢é

Fakt! Pierwsze komputery byty bardzo wrazliwe
na nieumiejetng obstuge. Aby sprzet mozna byto

12 WARSZAWSKI E-PODRECZNIK



Rysunek W.4.

Potoczne opinie sa
czasami mylace

sprzedawac¢ masowo, nalezato w oprogramowaniu

i konstrukcji komputeréw wprowadzi¢ rozwigzania

i zabezpieczenia, ktére uniemozliwiajg uszkodzenie
w trakcie eksploatacji nawet przez uzytkownika sta-
wiajacego pierwsze kroki.

Mit 3. Dane znajdujace sie w komputerze
mozna zniszczy¢

Fakt! Gdy popetnimy btad, piszac tekst na maszynie
lub recznie, tekst trzeba pisa¢ od nowa. Jesli korzy-
stamy z komputera, mamy dostepna nieograniczona
liczbe poprawek. Gdy poprawke chcemy anulowaé —
wystarczy nacisnag¢ kombinacje klawiszy i jak za do-
tknieciem czarodziejskiej r6zdzki dokumentowi przy-
wracany jest wyglad wczesniejszy.

Mit 4. Komputer jest skomplikowany

Fakt! Mozemy odniesé takie wrazenie, gdyz kompu-
ter stwarza duzo wieksze mozliwosci niz maszyna do
pisania czy deska kreslarska (moze je z powodzeniem
zastgpic¢). Dodatkowo te same rezultaty mozna uzy-
ska¢ w komputerze na kilka sposobdéw, np. wydajac

WPROWADZENIE 13



mu polecenia mysza, wpisujac z klawiatury. Zadna

z tych drdég nie jest lepsza ani gorsza. Sg alternatywne
i rownowazne. Analogicznie do odkurzania biurka mo-
zemy uzy¢ odkurzacza lub sciereczki. Oba dziatania
dadza ten sam rezultat — czyste biurko. Wybér jedne-
go z nich zalezy od naszych preferencji.

Mit 5. Nauka obstugi komputera jest trudna

Fakt! Komputer nie ma (na razie) wtasnej inteligen-
cji, intuicji. Jezeli wysytam list i adresujac go, zamiast
kropki wstawie przecinek, list najprawdopodobniej
zostanie doreczony. Listonosz sie domysli. Kompu-
ter — nie. On musi mie¢ napisane doktadnie co do
znaku. Z drugiej strony komputer nie meczy sie. Jesli
zada mu sie czynnos¢ powtarzalng, ktéra mozna opi-
sa¢ — wykona ja idealnie. Cztowiek po kilku godzinach
sortowania dokumentéw moze sie zmeczy¢ i popetnic
btad. Znajac specyfike swojego nowego pomocnika —
komputera — tatwiej Ci bedzie przewidziec, kiedy
moze wesprzed, a kiedy zawiesc.

Mit 6. Korzystanie z nowoczesnych
technologii nie jest dla oséb w wieku 60+

Fakt! Postugujac sie komputerem, mozna oszczedzac
czas i pienigdze, unikac niepotrzebnych wyjs¢ zdomu,
poprawic bezpieczenstwo, utrzymywac kontakt z bli-
skimi. Typowe zastosowania komputerdw osobistych
to: sprawdzanie rozktadu jazdy bez koniecznosci
wychodzenia z domu, czytanie internetowych wydan
prasy, zdalne umawianie wizyt w urzedach czy przy-
chodniach, optacanie rachunkéw bez koniecznosci
operowania gotéwka, rozmowy przez komunikatory
internetowe z osobami znajdujgcymi sie w dowolnym
miejscu z dostepem do internetu.
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Mit 7. Nie warto uczy¢ sie obstugi komputera

Fakt! Dziesigtki miliondw ludzi na catym $Swiecie
przekonaty sie, ze dzieki komputerowi otwieraja sie
nowe mozliwosci. Niezalezne jest to od naszych zain-
teresowan i zawodu. Ten sam komputer w zaleznosci
od uruchomionego oprogramowania moze by¢ okien-
kiem bankowym, sklepem, gazetg, deska kreslarska,
maszyna do pisania, studiem fotograficznym, salg do
telekonferencji.

CWICZENIA

(01/{2211[-% B Nowoczesne urzqdzenia

Podaj przyktady urzadzen, ktére weszty do uzytku
w czasie ostatnich 20 - 40 lat, a wczesniej nie byty
stosowane (np. telefon komorkowy, pralka automa-
tyczna, kuchenka mikrofalowa).

Urzqgdzenia, ktore juz wyszty z uzycia
Podaj przyktady urzadzen, ktére nie sg znane po-
koleniu nastolatkow (np. kaseta do magnetofonu,
pralka wirnikowa, liczydto).

Ewolucja urzgdzen

Podaj przyktady urzadzen, ktére majg niezmie-
niong nazwe, ale na przestrzeni lat ewoluowaty
(np. pralka ,Frania” i pralka automatyczna).

WPROWADZENIE 15



R OZDZI1 AU&L 1.

KOMPUTER | JEGO
CZESCI SKEADOWE

Aby postugiwac sie urzadzeniami, ktére sg powszech-
nie w uzytku, nie musimy znac ich czesci sktadowych
ani zasady dziatania. Ewoluowaty one na tyle, ze do
obstugi wystarczy umiejetnosé postugiwania sie do-
stepnymi na zewnatrz obudowy elementami steruja-
cymi. Do tej grupy nalezg np. radio, telewizor, pralka,
chtodziarka, komputer czy kuchenka mikrofalowa.

KOMPUTER, LAPTOP, TABLET

Te trzy terminy oznaczajg urzadzenia, ktére moga rea-
lizowac podobne funkcje, ale majg odmienny wyglad.

Komputer sktada sie najczesciej z trzech czesci:
e jednostki centralnej (pudetka wielkosci kanistra,

do ktérego dotaczone sg kable),

e monitora (matego telewizorka, na ktérego ekra-
nie wyswietlane sg obrazy przetwarzane przez
komputer),

e urzadzen sterujacych (myszy, klawiatury).

Stowo ,najczesciej” podkreslitem celowo. Spotykane
sg bowiem komputery stacjonarne zunifikowane do
tego stopnia, ze cata jednostka centralna znajduje sie
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Rysunek 1.1.

w obudowie monitora. Komputer stacjonarny raczej
nie nadaje sie do czestego przemieszczania z nim.

Laptop to komputer, ktérego konstrukcja zostata
zoptymalizowana pod katem tatwego przenoszenia.
Ksztattem przypomina duzg ksigzke. Po otworzeniu
go na jednej czesci znajduje sie ekran, a na drugiej kla-
wiatura. Laptop wyposazony jest w akumulator, ktéry
pozwala na prace przez kilka godzin bez podtaczania
go do zrodta energii.

Tablet jest jeszcze mniejszy i Izejszy od laptopa, dzieki
czemu mozna nosic¢ go ze soba na co dzien. Przypomi-
naon z wygladu ramke na obrazek. Wyswietla obrazy
na swoim ekranie. Polecenia wydaje sie, dotykajac ele
mentow widocznych na wyswietlaczu. W ten sposéb
mozna réwniez pisac.

Laptop trzeba przed rozpoczeciem pracy otworzyc.
Tablet wtaczony i wytgczony przypomina ramke na
obrazek. Podobny do tabletu jest smartfon. Jest to te-
lefon komdrkowy, ktory jest nieco mniejszy od tabletu
i umozliwia prowadzenie rozmowy telefoniczne;j.

ROZDZIAt 1. >> KOMPUTER | JEGO CZESCI SKEADOWE 17



Rysunek 1.2.

Laptop, smartfon

i tablet
WYDAWANIE POLECEN
KOMPUTEROWI — KLAWIATURA,
MYSZ, GEADZIK
Komputer sam z siebie nie zrobi nic. Aby zaczat prace,
trzeba nacisngc przycisk uruchamiania.

Rysunek 1.3.

Symbol przycisku
uruchamiania

Najczesciej komputer komunikuje sie z uzytkowni-
kiem, wyswietlajgc napisy i obrazy na ekranie. Naj-
czesciej — bo moze wydawacd réwniez dzwieki. Miej-
sce, w ktérym wyswietlane sg komunikaty komputera
lub wprowadzane przez uzytkownika polecenia,
wyréznione jest za pomoca kursora. W zaleznosci od
kontekstu moze on miec postac strzatki % albo miga-
jacej kreski |.

Do przekazywania polecen komputerowi stuzy
np. klawiatura.

18 WARSZAWSKI E-PODRECZNIK



Klawiatura

Kazdy klawisz jest oznaczony. Nacisniecie go powodu-
je przestanie do komputera takiej informacji, jaka jest
na nim napisana. Rozmieszczenie klawiszy na klawia-
turze nie jest przypadkowe. Zeby tatwiej byto znalez¢
odpowiednie klawisze, zostaty one pogrupowane —
klawisze nalezace do jednego bloku stuza do realizo-
wania podobnych funkcji. Na rysunku 1.4 oznaczono
je kolorami:

e zielonym — stuzace do wprowadzania liter, liczb,
znakow interpunkcyjnych, przesuwania po ekranie
znaku wstawiania (oznaczone strzatkami),

e czerwonym — klawisze funkcyjne (nie sg potrzebne
podczas podstawowej obstugi komputera),

e niebieskim — jedyne klawisze funkcyjne, ktorych
dziatanie trzeba zapamietac na poczatkowym eta-
pie nauki.

- -. -.. .... .- e e s

Rysunek 1.4.

Rozmieszczenie klawiszy na klawiaturze
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Bloki klawiszy

Blok centralny

Blok centralny stanowi najwieksza grupe klawiszy.
Znajduje sie on w centralnej czesci klawiatury. Naleza
do niego klawisze oznaczone: literami, liczbami i zna-
kamiw rodzaju @, #, <, >, 7, ~, +,|. Na rysunku 1.4 blok
centralny oznaczony jest kolorem zielonym.

Rezultatem nacisniecia klawisza jest wprowadze-
nie znaku, ktory jest na nim napisany. Na klawiszach
oznaczonych literami sg tylko pojedyncze symbole.
Na pozostatych klawiszach sg po dwa symbole.

Piszac przez naciskanie pojedynczych klawiszy, mamy
mozliwos¢ wprowadzania:

e matych liter,

e symboli widocznych na dolnej czesci klawiszy
oznaczonych podwadjnie.

Tab

Podczas pracy z edytorem nacisniecie klawisza tabu-
lacji powoduje przeskok kursora do kolejnego punktu
tabulacji. Punkty tabulacji sg odlegte o uprzednio
zadang liczbe znakdw.

Caps Lock

Po nacisnieciu klawisza Caps Lock (potwierdzeniem
tego bedzie zapalenie sie kontrolki Caps Lock w pra-
wym gornym rogu klawiatury) uzyskamy mozliwos¢
wpisywania tylko wielkich liter i symboli widocznych
w gornej czesci klawiszy oznaczonych podwaijnie.

Po powtornym nacisnieciu klawisza Caps Lock kontrol-
ka zgasnie. Naciskanie klawiszy oznaczonych literami
bedzie zndéw powodowato wprowadzanie matych liter.

WARSZAWSKI E-PODRECZNIK



Shift 4 shift

Jezeli bedziemy trzymali nacis$niety klawisz Shift, uzy-
skamy mozliwos¢ wprowadzania duzych liter i sym-
boli napisanych w gornej czesci klawiszy oznaczonych
podwajnie.

Klawisz ten jest zdublowany i wystepuje po lewej oraz
prawej stronie bloku centralnego. Zdublowanie klawi-
szy zostato podyktowane wygoda uzytkownika.

Spacja

Na samym dole bloku centralnego znaj-

duje sie klawisz niemajacy sobie rownego, jesli cho-
dzi o dtugosé. Jest to rekompensata za to, ze po jego
nacisnieciu na ekranie... nic sie nie dzieje. Doktadnie;j:
kursor przesuwa sie o jedno pole w prawo, a w miej-
scu, w ktérym poprzednio sie znajdowat, wstawiana
jest przerwa, tzw. spacja. Tak samo nazywa sie 6w
dtugasny klawisz.

Ctrl Ctrl

Klawisz ten jest zdublowany i wystepuje po lewej

i prawej stronie bloku centralnego. Niekiedy w sto-
sunku do niego uzywana jest nazwa ,klawisz Control”.
Nacisniecie jego samego nie powoduje zadnej reakcji.
Nacisniecie klawisza Ctrl i nastepnie innego klawisza
powoduje zmiane znaczenia klawisza nacisnietego

w drugiej kolejnosci.

Nacisniecie samego klawisza C powoduje wprowa-
dzenie znaku c. Jesli natomiast zaznaczymy fragment
tekstu i wcisniemy na kombinacje Ctrl+C, skopiujemy
wczesniej zaznaczony tekst (komputer go ,zapamie-
ta”) i bedziemy mogli wklei¢ go w inne miejsce przyci-
skajac Ctrl+V.
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Alt

4 Backspace

22

Ctrluzywany jest w potaczeniu z innymi klawiszami,
tworzac tak zwane kombinacje klawiszy.

Alt

Klawisz ten wystepuje po lewej i prawej stronie bloku
centralnego. Nacisniecie tego klawisza nic nie daje —
dziata on bowiem tylko w potgczeniu z innymi kla-
wiszami. Nacis$niecie klawisza Alt i nastepnie innego
klawisza powoduje zmiane znaczenia klawisza nacis-
nietego w drugiej kolejnosci.

Prawy klawisz Alt stosowany jest do uzyskiwania
polskich liter - na przyktad nacisniecie klawiszy
Alt+Z spowoduje wprowadzenie znaku 7.

Jezeli nacisniemy jednoczesnie trzy klawisze:
Shift+Alt+Z, wowczas wprowadzony zostanie znak 7
(Alt+Z powoduje wprowadzenie znaku 7, zas klawisz
Shift powoduje, ze zamiast matego 7 na ekranie poja-
wia sie duze 7).

Backspace

Klawisz ten jest umieszczony w prawym gérnym rogu
bloku centralnego. Jego jednorazowe nacisniecie
powoduje usuniecie jednego znaku znajdujacego sie
na lewo od kursora. Jezeli przytrzymamy ten klawisz
dtuzej, wéwczas usunietych zostanie odpowiednio
wiecej znakow. Backspace jest uzywany podczas pracy
z edytorami tekstu lub arkuszami kalkulacyjnymi.

Enter

Klawisz ten jest umieszczony po prawej stronie blo-
ku centralnego. Zwykle jest on najwiekszy i ma inny
ksztatt niz pozostate klawisze.
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Nieco mniejszy klawisz oznaczony rowniez jako Enter
umieszczony jest w bloku numerycznym (prawy dol-
ny rég klawiatury). Dubluje on funkcje klawisza Enter
umieszczonego w bloku centralnym.

Jezeli pracujemy z programem, ktéry wyswietla nam
mozliwe do wykonania operacje, to gdy chcemy jakas
z nich wykonaé, nalezy wskazac jg kursorem i zatwier-
dzi¢ wykonany wybor nacisnieciem klawisza Enter.

Gdy pracujemy z edytorem tekstdéw, nacisnieciem
klawisza Enter spowodujemy przeskoczenie kursora
do nastepnej linii.

W wielu programach nacisniecie klawisza Enter daje
taki sam efekt jak klikniecie lewym przyciskiem myszy.

Blok numeryczny

Blok numeryczny umieszczony jest zwykle w prawej
czesci klawiatury. Przeznaczony jest do wprowadza-
nia cyfr i znakéw operacji matematycznych.

Po przyjrzeniu mu sie zauwazymy, ze oznaczenia kla-
wiszy dublujg oznaczenia wybranych klawiszy z blo-
kéw centralnego i sterowania kursorem. Zebrane sa
w nim klawisze intensywnie wykorzystywane podczas
pracy z arkuszami kalkulacyjnymi czy programami
rachunkowymi.

Klawisze widoczne w bloku numerycznym podzielone
sa na dwie grupy:

e 7z podwdjnymi oznaczeniami,

e 7z pojedynczymi oznaczeniami.
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Num Lock

Num

Lock Jednokrotne nacisniecie tego klawisza powoduje:

e zapalenie kontrolki Num Lock umieszczonej nad
blokiem numerycznym,

e wiaczenie klawiatury numerycznej.

Po wtaczeniu klawiatury numerycznej naciskanie
klawiszy o podwdjnych oznaczeniach umieszczonych
w bloku numerycznym powoduje wprowadzanie zna-
kow widocznych w gérnej czesci klawiszy (cyfr od O
do 9 oraz znaku . (kropka)).

Powtdérne nacisniecie klawisza Num Lock powoduje:

e zgaszenie kontrolki Num Lock,

e wytaczenie klawiatury numerycznej.

Po wytaczeniu klawiatury numerycznej naciskanie
klawiszy o podwdjnych oznaczeniach umieszczonych
w bloku numerycznym powoduje wprowadzanie ko-
mend widocznych w dolnej czesci klawiszy. Ich zna-
czenie zostato opisane ponizej, w czesci dotyczacej
bloku specjalnego.

~

* _ /74
” " W bloku numerycznym widoczne sg tez symbole
niezbedne do wykonywania dziatan matematycznych
(sg one dostepne niezaleznie od tego, czy klawiatura
numeryczna jest wtaczona, czy wytaczona). S to na-
stepujace symbole:

|

/ — symbol dzielenia,
* — symbol mnozenia,
- — symbol odejmowania,

+ — symbol dodawania.

24 WARSZAWSKI E-PODRECZNIK



Te same symbole sg dostepne w bloku centralnym,
ale nie wystepujg tam samodzielnie, lecz czes¢ z nich
wymaga uzycia klawisza Shift, by mogty pojawic sie na
ekranie komputera jako symbole matematyczne, np.:

Shift+8 daje nam symbol
Shift+= daje nam symbol +.

Jedynie znaki - i / nie wymagaja uzycia dodatkowego

klawisza Shift.

Strzatki 3

W bloku numerycznym znajduja sie cztery klawisze *
oznaczone strzatkami. Jezeli Num Lock jest wytaczony |4 6
(kontrolka Num Lock zgaszona i aktualnie urucho- A >

miony program dopuszcza mozliwos¢ sterowania
ruchami kursora za pomoca klawiszy z tego bloku),
wowczas jednokrotne nacisniecie klawisza powoduje
przemieszczenie kursora o jedng pozycje w kierunku
wskazywanym przez strzatke umieszczong na danym
klawiszu.

H

Jezeli klawisz przytrzymamy dtuzej, wéwczas kursor
przemiesci sie w kierunku wskazywanym przez strzat-
ke odpowiednio dalej.

Blok funkcyjny

Uwaga
Blok funkcyjny umieszczony jest u gory, nad blokiem Sa to funkcje za-
centralnym. Klawisze zaliczane do tego bloku ozna- awansowane, kt6-
czone sgjako F1, F2 itd. rych na obecnym
etapie nauki nie
Znaczenie klawiszy funkcyjnych jest zalezne od uru- musisz sie pamietac.
chomionego programu.
F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 F10 F11 F12
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Esc

Esc

Na lewo od klawiszy funkcyjnych znajduje sie klawisz
oznaczony literami Esc. Jest on uzywany do zamknie-
cia okna, anulowania uruchomionej funkcji czy opcji
programu itp.

Blok kontrolek

W prawym gérnym rogu klawiatury znajduja sie trzy
lampki oznaczone napisami:

e Num Lock,
e Caps Lock,

e Scroll Lock.

Num Lock Caps Lock Scroll Lock

Nacisniecie klawisza oznaczonego tak samo jak lamp-
ka powoduje uaktywnienie funkcji przypisanej do
tego klawisza oraz wizualne potwierdzenie tego faktu
w postaci zapalenia lampki.

Blok sterowania kursorem

Blok sterowania kursorem stanowig cztery klawisze
oznaczone strzatkami. Jezeli aktualnie uruchomiony
program dopuszcza mozliwosc¢ sterowania ruchami
kursora za pomoca klawiszy z tego bloku, woéwczas
jednokrotne nacisniecie klawisza powoduje prze-
mieszczenie kursora o jedng pozycje w kierunku
wskazywanym przez strzatke umieszczong na danym
klawiszu.

Jezeli klawisz przytrzymamy dtuzej, wéwczas kursor
przemiesci sie w kierunku wskazywanym przez strzat-
ke odpowiednio dalej.
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Blok specjalny

Blok specjalny umieszczony jest pomiedzy blokiem
centralnym i numerycznym. Tworzg go nastepujace
klawisze:

Print Screen Brint

Screen

Nacisniecie tego klawisza podczas pracy pod kontrolg
systemu operacyjnego Windows powoduje zapamie-
tanie wygladu ekranu w schowku. Powszechnie uzywa
sie nazwy zrzut ekranu dla efektu dziatania klawisza
Print Screen.

Scroll Lock

Scroll
Lock

Nacisniecie tego klawisza powoduje zablokowanie
przewijania tekstu na ekranie (o ile uruchomiony pro-
gram dopuszcza takg mozliwoscé).

Witaczenie tego klawisza sygnalizowane jest zapale-
niem sie kontrolki Scroll Lock.

Pause
Nacisniecie tego klawisza powoduje wstrzymanie “

wykonywania programu. Kontynuacja dziatania pro-
gramu nastepuje po nacisnieciu dowolnego innego
klawisza.

Jezeli podczas uruchamiania komputera komunika-
ty wyswietlane sg zbyt szybko i nie nadgzamy z ich
czytaniem, wowczas mozna nacisnac klawisz Pause.
Po zapoznaniu sie z informacjami wystarczy nacis-
na¢ dowolny inny klawisz, aby komputer powrdécit do
przerwanej czynnosci. Gdy znéw zechcemy zapoznad
sie doktadniej z trescig ekranu, wystarczy kolejny raz
nacisna¢ klawisz Pause.
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Home

Home

Klawisz ten jest wykorzystywany na przyktad w edy-
torach:

e samodzielnie do przeniesienia kursora na poczatek
wiersza,

e razem z klawiszem Ctrl (Ctrl+Home) do przeniesie-
nia kursora na poczatek tekstu.

End End

Klawisz ten jest wykorzystywany miedzy innymi
w edytorach:

e samodzielnie do przeniesienia kursora na koniec
wiersza,

e razem z klawiszem Ctr| (Ctrl+End) do przeniesienia
kursora na koniec tekstu.

Page Page Up

Klawisz ten niekiedy jest oznaczany jako Pg Up. Jego
jednokrotne naci$niecie powoduje przesuniecie za-
wartosci catego ekranu w doét.

Najtatwiej to zrozumieé, jezeli wyobrazimy sobie, ze
ogladany tekst jest napisany na wielkim zwoju papi-
rusu, a my patrzymy na niego przez okienko o wymia-
rach ekranu. Nacisniecie klawisza Page Up odpowiada:

e przesunieciu papirusu w dot o wysokosc jednego
ekranu lub

e przesunieciu okienka, przez ktére oglagdamy papi-
rus, o wysokosc jednego ekranu w gore.

Page Page Down

Down

Klawisz ten niekiedy jest oznaczany jako Pg Dn. Jego
jednokrotne nacisniecie powoduje przesuniecie za-
wartosci catego ekranu w gore.
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Najtatwiej to zrozumieé, jezeli wyobrazimy sobie, ze
ogladany tekst jest napisany na wielkim zwoju papi-
rusu, a my patrzymy na niego przez okienko o wymia-
rach ekranu. Nacisniecie klawisza Page Down odpo-
wiada:

e przesunieciu papirusu w gore o wysokosc¢ jednego
ekranu lub

e przesunieciu okienka, przez ktére oglagdamy papi-
rus, o wysokosc jednego ekranu w dot.

Insert

Klawisz ten niekiedy jest oznaczany jako Ins. W zalez-
nosci od programu, ktéry jest aktualnie uruchomiony,
moze powodowac:

e wstawienie w miejscu wskazywanym przez kursor
elementdéw zapisanych w pamieci lub

e przetaczenie pomiedzy trybem wstawiania i zaste-
powania.

Del

Klawisz ten czasami jest oznaczany jako Delete. Pod-
czas pisania jednorazowe nacisniecie tego klawisza
powoduje usuniecie jednego znaku znajdujacego sie
za znakiem kursora. Jezeli przytrzymamy ten klawisz
dtuzej, wéwczas usunietych zostanie odpowiednio
wiecej znakow znajdujacych sie na prawo od kursora.

Mysz

Mysz widziana z gory przypomina kawatek mydta. Gdy
przyjrzymy sie jej doktadniej, zauwazymy, ze ma ona:

e naciecianagrzbiecie,

e niespotykang uinnych myszek dtugos¢ ogonka.
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Del

Uwaga

W niektérych pro-
gramach nacisniecie
Del powoduje usu-
niecie zaznaczone-
go: pliku, elementu,
rysunku itp. Jezeli
program, w ktérym
niechcacy doko-
nali$my usuniecia
czegos, ma funkcje
Cofnij, wowczas
mozemy przywrocic¢
usuniety element.
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Gdy potozymy mysz na grzbiecie, okaze sie, ze od
spodu znajduje sie Zrédto promieniowania swietlnego.
Promieniowanie jest emitowane przez mysz, odbija
sie od podtoza i trafia do jej uktadu optycznego. Uktad
elektroniczny na podstawie odbitego sygnatu okresla
kierunek przemieszczania myszy.

Spotykane sg rowniez inne odmiany myszy:

e Bezogonka — mysz bezprzewodowa, ktéra komu-
nikuje sie z komputerem za pomocg promieniowa-
nia podczerwonego. Ma wbudowany nadajnik, a do
komputera dotgczony jest odbiornik; zaletami tego
rozwigzania jest brak kabla placzacego sie po bla-
cie stotu.

e Zkulka od spodu — mysz z przetwornikiem me-
chanicznym zamiast optycznego. Podczas przesu-
wania myszy po podtozu obraca sie kulka. Napedza
ona dwa przetworniki. Jeden okresla przesuniecie
myszy w pionie, a drugi w poziomie. W ten sposéb
okreslany jest kierunek przemieszczania myszy.

Rysunek 1.5.

Mysz optoelektroniczna
potaczona z komputerem kablem

Prawy przycisk myszy

Lewy przycisk myszy
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Do czego stuzy mysz?

Elektronicznym przedtuzeniem naszego palca jest
mysz, ktéra przenosi ruchy naszej dtoni do wnetrza
komputera. O wiele wygodniej pracuje sie, gdy nie
musimy pamietac¢ wszystkich polecen, a mamy je
przedstawione w postaci listy lub symboli. Zamiast
wpisywac polecenia z klawiatury, mozemy wybraé

z polecen widocznych na ekranie. Mysz jest swoistym
przekaznikiem pomiedzy komputerem a cztowiekiem
i tak:

e komputer pokazuje na ekranie, co moze zrobi¢;

e oczy cztowieka obserwujg monitor, mézg analizuje
mozliwosci i za pomocag nerwéw wydaje polecenie
dtoni;

e dton przekazuje ruchy myszy, a ona zamienia prze-
suniecia swego korpusu i nacisniecia przyciskow na
impulsy elektryczne, a potem polecenia zrozumiate
dla komputera;

e komputer reaguje na polecenia i ponownie na ekra-

nie wyswietla, co moze zrobic i w jakim jest stanie.

Mysz jest niejako przedtuzeniem nerwdw cztowieka,
taczacym go z uktadami elektronicznymi maszyny.

Punkt, ktory aktualnie wskazuje na ekranie kompute-
ra elektroniczne przedtuzenie naszego palca, zwany
jest kursorem.

Zasady postugiwania sie myszg sg proste. Ktadziemy
na niej dton, tak aby palce spoczywaty na przyciskach.
Ruchowi korpusu myszy w:

e |lewo — odpowiada przesuniecie kursora w lewo,

e kierunku wskazywanym przez kabel — odpowiada
przesuniecie kursora w gore.
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Wszelkie kombinacje taczenia ruchéw w ptaszczyznie
sg mozliwe.

Rola przyciskow myszy

Mysz ma na swoim grzbiecie przyciski. Przesuwanie
myszy powoduje przemieszczanie kursora po ekra-
nie. Jak pokaza¢ komputerowi, ze kursor znajduje sie
nad poleceniem lub symbolem, ktéry wybralismy?

Wskazanie komputerowi — klikniecie

Klikniecie polega na nacisnieciu i natychmiastowym
zwolnieniu lewego przycisku myszy. Zwykle przetacz-
nik, ktéry zamienia ruch przycisku myszy na zwarcie
stykow, po nacisnieciu wydaje metaliczny dzwiek.
Oznaczato, ze zostat nacisniety odpowiednio. Zaraz
po ustyszeniu takiego dZzwieku nalezy pusci¢ lewy
przycisk.

Podczas klikania istotne jest, co w danym momencie
wskazuje kursor. Klikniecie powoduje bowiem wybra-
nie opcji wskazywanej przez kursor.

Otworzenie folderu lub uruchomienie programu —
podwajne klikniecie

Podwdjne klikniecie polega na dwukrotnym, bezpo-
srednio po sobie nastepujacym nacisnieciu i zwolnie-
niu lewego przycisku myszy.

Kiedy stosowac klikniecie, a kiedy podwdjne kliknie-
cie? Wyobraz sobie, ze kursor jest przedtuzeniem
Twojego palca.

Klikniecie jest jak pokazanie palcem, wskazanie, wy-
branie.

Podwojne klikniecie jest odpowiednikiem podwadjnego
zapukania palcem. Pukamy (np. do drzwi), gdy chcemy,
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aby kto$ nam otworzyt. Podwadjne klikniecie moze
skutkowac otworzeniem folderu (czyli wyswietleniem
jego zawartosci) lub uruchomieniem programu.

Klikniecie prawym przyciskiem myszy

Klikniecie prawym przyciskiem myszy powoduje wy-
sSwietlenie tzw. menu podrecznego. Menu podreczne
informuje nas o wtasciwosciach obiektu, ktory zostat
klikniety prawym przyciskiem. Wtasciwosciami ekra-
nu sg np. rozdzielczos¢ i paleta barw. Wtasciwosciami
pliku sg np. rozmiar, format, data utworzenia, osoby
uprawione do korzystania z niego.

Klikajac prawym przyciskiem myszy, mozemy uzy-
ska¢ dodatkowe informacje o kliknietym obiekcie lub,
jezeliwyswietlone okienko nato pozwala, zmienic
ustawienia.

Przecigganie elementdéw na ekranie

Przecigganie obiektéw polega na:

e wskazaniu ich kursorem;

e wcisnieciu i przytrzymaniu lewego przycisku
myszy;

e przemieszczeniu obiektu do miejsca, w ktérym
ma sie znalez¢, poprzez przesuniecie myszy;

e zwolnieniu lewego przycisku myszy.

Do czego mozna wykorzystac przecigganie? Przecia-
ganie mozna wykorzystac np. do:

e przesuwania ikon, okien;

e zmiany wymiarow okien (jesli przesuwac bedziemy
ramke);

e rysowania (gdy wczesniej uruchomimy program
graficzny i wybierzemy narzedzie do rysowania);
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e zaznaczania fragmentoéw tekstu (po uprzednim
uruchomieniu edytora i wpisaniu tekstu).

Gtadzik

Gtadzik to wyrdzniony fragment obudowy noteboo-
ka. Jest czuty na dotyk. Przesuwanie po nim palcem
powoduje analogiczny ruch kursora na ekranie. Dwa
przyciski zastepujg lewy i prawy przycisk myszy.

Rysunek 1.6.

Gtadzik

Lewy przycisk Prawy przycisk

JEDNOSTKA CENTRALNA

Jednostka centralna zawiera ,mézg” komputera. Znaj-
duja sie w niej podzespoty przetwarzajace dane: pro-
cesor, pamied, karta grafiki. Do jednostki centralnej za
posrednictwem ztaczy podtaczone s3: mysz, klawiatu-
ra, monitor i inne urzagdzania zewnetrzne, np. drukar-
ka czy skaner.

MONITOR

Stuzy do wyswietlania informacji przetworzonych
przez komputer. W tablecie i smartfonie monitor zo-
stat zastgpiony ekranem dotykowym. Wyswietla on
informacje, ajednoczesnie mozna sterowac praca tych
urzadzen, dotykajgc odpowiednich pol na ekranie.
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ZrACZA

Ztacza komputerowe, czyli gniazda i specjalne wtycz-
ki, najczesciej wykorzystywane sg w komputerze sta-
cjonarnym. Sktada sie on bowiem z kilku elementéw,
ktore trzeba ze sobg potaczy¢ — zwykle sg to monitor,
klawiatura i mysz podtgczone do jednostki centralnej.

Laptop i tablet majg budowe bardziej zintegrowana.
Potaczenia miedzy podzespotami wykonane sg we-
wnatrz obudowy urzadzenia. We wszystkich urza-
dzeniach — komputerach stacjonarnych, laptopach,
tabletach czy smartfonach — znajduja sie ztgcza wy-
korzystywane do podtaczania zasilacza, karty pamieci
i stuchawek.

CWICZENIA
Elementy komputera

Wskaz i powiedz, do czego stuza: klawiatura, moni-
tor, jednostka centralna.

Elementy sterujgce

Wskaz czesci komputera stuzace do sterowania
nim.

Mysz komputerowa

Do czego stuzy prawy, a do czego lewy przycisk
myszy?
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R OZDZI1 AU&L 2.

ZASTOSOWANIA
KOMPUTEROW

Podrecznik dotyczy zagadnien zwigzanych z kompu-
terami osobistymi. Urzadzenia dziatajgce na zasadzie
wspotdziatania oprogramowania i uktadow elektro-
nicznych znalazty zastosowanie na przyktad w:

e urzadzeniach domowych — pralkach automa-
tycznych, kuchenkach mikrofalowych, systemach
grzewczych i klimatyzacyjnych;

e miernikach automatycznie dobierajgcych zakres
pomiarowy w celu uzyskania odpowiedniej doktad-
nosci i zabezpieczajacych sie przed uszkodzeniami
w razie przekroczenia przez wielkos¢ badang do-
puszczalnych granic. Standardowg funkcja jest do-
konywanie pomiaru co okres$lony czas i wyliczanie
parametrow statystycznych mierzonej wielkosci;

e sterowaniu obrabiarek, robotow przemystowych,
nadzorowaniu procesow technologicznych, kon-
trolowaniu zapaséw magazynowych;

e samochodach — do sterowania optymalnymi wa-
runkami pracy silnika, uktadem zapobiegajagcym
blokowaniu hamulcéw (ABS), doborem przetoze-
nia w automatycznej skrzyni biegdw, ciggta diag-
nostyka pojazdu w celu informowaniu kierow-
cy o usterkach powstatych podczas jazdy i innych
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niebezpieczenstwach (uszkodzenie swiatet stopu,
zuzycie oktadzin hamulcowych, zbytnie zblizenie
sie do poprzedzajacego pojazdu...);

e medycznych przyrzadach diagnostycznych (apara-
ty do wykonywania EKG, EEG, USG).

Sterownika przeznaczonego do wykorzystania w apa-
racie USG nie mozna zastosowac bez przerobek w ku-
chence mikrofalowej. Dzieki redukcji funkcji sterow-
nik taki jest maty (z powodzeniem moze sie zmiescic¢
na ptytce wielkosci potowy tej ksigzki).

Komputer osobisty (po wyposazeniu go w odpowied-
nie oprogramowanie) mozna wykorzystac¢ w kazdym
z powyzszych zastosowan. Ma on duze mozliwosci,
jest bardzo rozbudowany.

Uniwersalnosc ta jest okupiona duzymi rozmiarami
urzadzenia, ale pozwala na wielkoseryjng produkcje
standardowych komponentéw. Powoduje to obnize-
nie ceny. Z drugiej strony pisanie oprogramowania
dla masowego odbiorcy wyposazonego w sprzet wy-
konany wedtug okreslonych standardéw jest rowniez
prostsze i znacznie obniza koszty.

Ten sam sprzet w zaleznosci od uruchomionego opro-
gramowania uzytkownik moze postrzegac np. jako
maszyne do pisania, kalkulator, kalendarz czy telefon.

W literaturze informatycznej czesto pojawiajg sie dwa
terminy:

e hardware — w dostownym ttumaczeniu znaczy
to ,twardy towar”, a mianem tym okreslany jest
sprzet komputerowy;

e software — w dostownym ttumaczeniu znaczy to
,miekki towar”, atu — oprogramowanie komputera.
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Rysunek 2.1.

Uruchomione
oprogramowanie
okreslarole sprzetu

Kazda z tych rzeczy z osobna jest bezwartosciowa.
Sprzet komputerowy jest narzedziem. Oprogramowa-
nie jest pomystem na to, jak narzedzie wykorzystac.

Maszyna zrobi doktadnie tyle, ile kaze jej cztowiek za
pomoca programu. W pewnych operacjach, ktére daja
sie opisac za pomoca elementarnych, powtarzajacych
sie czynnosci, sprawnosc¢ komputera jest zadziwiajaco
wielka i znacznie przewyzsza sprawnos¢ cztowieka.

EDYCJA TEKSTOW

Jedng z czynnosci, ktore polegajg na wielokrotnym
powtarzaniu skonczonej liczby elementarnych dzia-
tan, jest pisanie. Pierwsze edytory (programy zamie-
niajgce komputer w maszyne do pisania) nie miaty
zbyt wielu mozliwosci, ale mimo to zyskaty sobie
bardzo wielu zwolennikow.

Tekst wprowadzony do komputera za pomoca kla-
wiatury jest najpierw wyswietlany na ekranie. Mozna
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go wielokrotnie zmienia¢ bez koniecznosci przepisy-
wania od poczatku zmodyfikowanych fragmentow.
Po nadaniu tekstowi ostatecznej postaci mozna go
wydrukowad. Oszczedza to mndstwo papieru i czasu,
dajac mozliwos¢ perfekcyjnego wykonania pracy.

Niemajacy wprawy w pisaniu na maszynie mogli od
tej pory dzieki komputerom wyposazonym w edytory
pisa¢ bez obawy, ze omytkowo nacisniety klawisz ze-
psuje wyglad catego dokumentu. Po zauwazeniu bte-
du wystarczy bowiem wskazac go kursorem, nacisng¢
klawisz Del lub Backspace i niechciany znak znika.

Napisany tekst mozna zapisac¢ do pliku. Chcemy prze-
kazac go adresatowi znajdujgcemu sie wiele tysiecy
kilometréw od nas? Wystarczy umiescic go jako za-
tacznik do poczty elektronicznej i wysytaé wiadomoscé.

Zamiast kopiowac¢ dokument, mozna rozestac go
do wielu odbiorcow.

o4 g

Edycja tekstow

Jedng z czynnosci, ktdéra polega na wielokrotnym powtarzaniu skonczonej liczby
elementarnych czynnodci, jest pisanie. Jui pierwsze edytory (programy zamieniajgce
komputer w maszyne do pisania) nie mialy zbyt wielu mozliweécei, ale mimo to zyskaly sobie
bardzo wielu zwolennikow.

Tekst wprowadzony do komputera za pomoca klawiatury jest najpierw wyswietlany na

ekranie. Moina go wielok ieniac bez koni ici przepisywania od poczatku
zmodyfikowanych fragmentéw. Po nadaniu tekstowi ostatecznej postaci moina go
wydruk ¢, Osczedra to 5 papieru | czasu, dajac moiliwoié perfekeyjnego

wykonania pracy.

Nowicjusze, nie majacy wprawy w pisaniu na maszynie, mogli od tej pory dzieki
komputerom wyposazonym w edytory pisad bez obawy, iz omyltkowo nacisniety klawisz
zepsuje wyglad calego dok Po ieniu btedu wy y bowi k ¢ go
kursorem, nacisnat klawisz Del lub Backspace i nie cheiany znak znika.

Mapisany tekst mozna zapisac do pliku. Chemy przekazac go adresatowi znajdujgcemu sie o
wiele tysiecy km od nas. Wystarczy umiescic go jako zafacznik do poczty elektronicznaj.
Zamiast kopi ¢ dok mozna tac go do wielu odbiorcd

RYSOWANIE

Okazuje sie, ze jesli kazdemu punktowi na ekranie
przypisze sie kolor i jasnos¢, to stad juz tylko krok
do zamiany komputera w pracownie graficzna.
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Uwaga

Na poczatku pracy

z tekstem warto go
zapisac i powtarzac
te czynnosc co jakis
czas podczas pisania,
by nie utracic¢ efek-
tow naszej pracy.

Rysunek 2.2.

Tekst podrecznika
byt pisany przy
wykorzystaniu

edytora WordPad
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W komputerze moga znajdowac sie odpowiedniki
sztalug, farb, pedzli, wegli, nozyczek itp.

Podobnie jak podczas edycji tekstow, tak samo na
rysunku mozna wprowadzad nieograniczong liczbe
poprawek czy btyskawicznie przywraca¢ mu wyglad
sprzed wprowadzenia zmiany.

Komputer jest idealnym narzedziem zaréwno dla
perfekcjonistéw, ktérzy chcg swoja prace wykonac
jak najlepiej, jak i dla oséb dopiero uczacych sie go ob-
stugiwac. Oczywiscie uzytkownicy, ktorzy nalezg do
grup posrednich, réwniez beda zadowoleni z mozliwo-
sci oferowanych przez komputer.

Rysunek 2.3. S0id D < | Bertytuba- e (oo s
------------------------------------------- Start Widok @
Program Paint - \E : Wyblerz ; f Q ? g Kgy ’r Rozmiar || Kol I I;l %D%%%%%DDD EHJJ
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komputerowy Schowek QObraz Marzedzia Ksztaty Kolory
odpowiednik sztalug,
farb, pedzlii wegli
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KALKULATOR

Komputer jest wspaniatym narzedziem do wykonywa-
nia obliczen. Jest w nim dostepny program o nazwie
Kalkulator. Po jego uruchomieniu wyswietlane jest
okienko przypominajace z wygladu kalkulator.
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Dane mozemy wprowadzaé, klikajac mysza przyci-
ski widoczne w centralnej czesci okna. Alternatyw-
nie mozemy do tego celu wykorzystac klawiature
numeryczna.

20 e e e Rysunek 2.4.

Widok Edycja Pomog Prosty kalkulator
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Po wybraniu polecen Widok/Naukowy ten sam kalku-
lator uzyskuje inny wyglad i oferuje szersze spektrum

funkgiji.
Kalkulator = T < [ T Ry o nek 25
Widok Edycja Pomoc Kalkulator naukowy
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Uwaga

Wiekszos¢ aparatéow
zapisuje zdjecia na
karcie pamieci SD.
Z kolei wiekszos¢
komputeréw ma
wbudowany czytnik
kart SD. Oznacza
to, ze zamiast pod-
taczac aparat za
pomoca kabla USB,
mozesz wyjac karte
SD z aparatu i wto-
zyC¢ jg do czytnika

w komputerze. Obie
metody s3 jednako-
wo skuteczne.

WYWOLYWANIE ZDJEC

Jeszcze kilkanascie lat temu zdjecia byty wykonywane
na kliszy, ktéra nastepnie trzeba byto wywotaé i wyko-
nac z niej odbitki.

Obecnie aparaty fotograficzne wykonuja zdjecia cy-
frowe. Zapisywane sg one do pliku. Mozna je przegla-
da¢ w aparacie, ale znacznie wygodniej jest na wiek-
szym ekranie, np. komputera.

Po podtaczeniu do komputera aparatu cyfrowego, au-
tonomicznego lub wbudowanego do telefonu komér-
kowego, uzyskujemy mozliwosé kopiowania plikow

z aparatu, drukowania ich, przesytania poczta elektro-
niczng, nagrywania na ptyty itp.

W poréwnaniu z mozliwosciami oferowanymi przez
tradycyjnga fotografie, z wykorzystaniem kliszy, wa-
chlarz mozliwosci jest imponujacy.

Rysunek 2.6. i anatenz a7ss foogrtis e
""""""""""""""""""" Pl v Drukyj v Pocstae-mail Magrsj ¥ Otwém v (2]
Komputer 3 // F RS——
moze petnic
funkcje ciemni :
fotograficznej
(o a el Gy 5 ¢ X )
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TELEFON MIEDZYNARODOWY

Komputer moze zamieniac:

e dzwiekiiobrazy nasygnaty elektryczne,

e sygnaty elektryczne na dzwieki i obrazy.

Sygnaty elektryczne mozna przesytac internetem.

Po uruchomieniu odpowiedniego oprogramowania
komputer moze zamienic sie w telefon lub wideotele-
fon. Warunkiem wykonania potaczenia jest posiadanie
przez drugg strone identycznego programu (np. Skype,
Facebook) i utworzonego na nim konta uzytkownika.

Wielka zaletg tego rozwigzania jest mozliwosé prze-
sytu dZzwieku i obrazu przez internet. Uzytkownicy,
ktorzy chcg skorzystacd z tego rozwigzania, musza
miec dostep do internetu.

Klikniecie kamery Klikniecie stuchawki
wywotuje pozwala na nawigzanie
wideorozmowe rozmowy
Matgorzata Kulik O] X e, Rysunek 2.7.
Jestescie znajomymi na Facebooku Okno
LN Redaktor Prowadzaca w: Helion komunikatora
B licszka w Gliwice Messenger
Wpisz wiadomosc
M @weeE L PO il
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OKIENKO URZEDOWE

Coraz wiecej instytucji czy firm dostrzega mozliwosé
wykorzystania komputera i internetu do zatatwienia
spraw bez stania w kolejkach. W ten sposéb mozna:
e umoéwié wizyte ulekarza,

e sprawdzi¢ repertuar kina,

e wystac pismo do urzedu.

_ Strona gléwna - Profil Zaufary X + - X
< X @ httpsi//pz.gov.pl/di/index g A‘-'m [ A I
profil E ] zalogui s e :
guj sie & Zarejestruj sie
Zaufl;any '
PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT
L

Masz firme? Podpisz JPK_VAT profilem zaufanym

B ' = —— Pobierz bezplatnj aplikacje 4 Podpisz Profilem Zaufanym L4
= = -

Co to jest Jak zatozyé Co moge
01 BN 02 03

Profil Zaufany to bezplatne narzedzie, dzigki 24h/7 dni w tygodniu — Profil Zaufany A
ktéremu mozna zatatwiac sprawy urzedowe mozesz zatozyé | potwierdzié w petni online * Podpisac JPK_VAT
online w serwisach administracji publicznej, przy pomocy zewnetrznego dostawcy = Ziozy¢ wniosek o rejestracje
bez wychodzenia z domu. tozsamosci, np. banku dziatalnosci gospodarczej
= Zgtosic utrate dokumentu tozsamosci
T Frnimma darmaie nsn *ania algorytmu SHA-1 — przeczytaj komunikat dla podmiotéw publicznych!
Rysunek 2.8.

ePUAP — wystanie pisma do urzedu
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& 0507 - Ogéinopolski System Oc X+ -

a
X

&« [&] & https//www.0s0z.pl/ron-www/lekarze/rejestracja?nswd =944689&ntrz=665288&nrzs=30818nrjd=1&backLink=WL T f’n ‘." H

= 7
(2) wistoria zdrowia ﬁ
@ Informacje o lekach 1,‘ ’1
& Apeni - ‘b Fr
e L,

& U o i wizpe < CENTRUM MEDYCZNE ZANMED SPOKA Z OGRANICZONA
@) Frogramy zeramamne ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOLKA KOMANDYTOWA

& serwisy seaamowe

lek. med.
=

-
“ lekarz rodzinny

LEKARZ - SPECJALISTA MEDYCYNY RODZINNE]

. Poradnia (Gabinet) Lekarza Poz v
Terminarz
| Wszystie T R | Ten lckarz | Lekarze tej poradni
Dzisiaj. 22-11-2018 Wtorek. 27-11-2018 $roda, 28-11-2018
Przyjmuje: 09:10 - 14:30 Przyjmuje: 09:10 - 13:00 Przyjmuje: 14:20 - 17:40
14:10 14:20 09:10 09:50 12:50 14:20

Rysunek 2.9.

Potaczenie pomiedzy komputerem a przychodnia jest mozliwe dzieki internetowi

= | =]
@ Repertuar kin Warszawa - kina | X +
&« c @ https://kultura.onet.pl/film/kino/kina/warszawa-5 & E' o
onet fiM e Gogle Q. QG @
Cinema City Promenada TELEFON: [ .
ZWIN
Ostrobramska 75C 22617514
Ant-Man i Osa (dubbing) 11:30
Biaty Kiet (dubbing) 11:00 14:00 16:00
Czarne bractwo. BlacKkKlansman 20:00
Dywizjon 303. Historia prawdziwa 10:00 1510 17:20 19:30 21:40
Iniemamocni 2 (dubbing) 11:30 17:20
a4 »

Rysunek 2.10.

Bez wychodzenia zdomu mozna sprawdzié repertuar kin w catym miescie
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POCZTA

Fakt, ze listy czy dokumenty mogg zostac zapisane

do pliku, stwarza ciekawe mozliwosci. Pliki mozna
przesytac przez internet. Jezeli nadawca i odbiorca
majg adresy poczty elektronicznej (e-mail), to moga
korespondowac bez posrednictwa tradycyjnej poczty.
Poczta elektroniczna pozwala na stworzenie wiado-
mosci bezposrednio w programie pocztowym, a takze
btyskawiczne jej wystanie.

=R
M Cdebrane (97) - 100suplemento:. X =+

&« c 8@ https://mail.google.com/mail/u/1/#inbox?compose=CligCITKWwVBjrFTizXhkDINdtigWFmkGHBRgITRIVPmM...  ¥F E'm o

Witold Wrotek (post.pl)

30ww.jpg (1 788 KB)

Bezszeryf.. ~ T~ B T

Wyslij (Ctr+-Enter)

Rysunek 2.11.

Prosty formularz utatwia napisanie listu

Adres poczty elektronicznej jest odpowiednikiem
adresu tradycyjnego. Musi by¢ unikatowy, zawierac
znak @ oraz nazwe firmy, ktéra udostepnia taka ustu-
ge, np. gmail.com.

Zaletami poczty elektronicznej sg: btyskawiczne do-
reczenie listu, brak dodatkowych optat oprécz doste-
pu do internetu, mozliwos$¢ wysytania zatacznikow

w postaci pliku.
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www.gmail.com

OGLADANIE FILMOW

Komputer czesto wyposazony jest w czytnik ptyt
DVD. Po wtozeniu do niego ptyty uruchamia sie opro-
gramowanie i na ekranie komputera wyswietlany jest
film. W internecie sg dostepne platformy do ogladania
filmoéw. Wymagajg one zazwyczaj nie tylko dostepu do
internetu, ale takze wykupienia dodatkowego abona-
mentu.

\
#

Chce sig zyc

DI DOLBY.
DIGITAL ALUS |

Rysunek 2.12.

Komputer osobisty moze petni¢ funkcje odtwarzacza DVD

CWICZENIA

Komputer w praktyce

Podaj trzy zastosowania komputerow.
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R OZDZI1 AU&L 3.

URUCHAMIANIE
KOMPUTERA

Komputer stacjonarny, laptop, tablet do swojego dzia-

Uwaga

Zapotrzebowa- tania po.trz.ebUJa energ|! elektrycz.nej. J(?st ona pc.)blc.a-
nielrzadzenialna rana z sieci elektrycznej. Nastepnie zasilacz zamienia
energie zalezy od ja na napiecie o wartosci odpowiedniej dla podzespo-
liczby jednoczesnie tow urzadzenia.

uruchomionych

programoéw, gtosno- Laptop i tablet maja wbudowany akumulator. Gdy

$ci odtwarzanego urzadzenie nie jest podtaczone do sieci lub w sieci nie
dzwigku, jaskrawo- ma napiecia, energia niezbedna do dziatania podze-
sci obrazu itp. spotdéw czerpana jest z niego.

Niezaleznie od tego, jakiego urzadzenia uzywamy,
przed rozpoczeciem pracy nalezy je wtaczyc.

WLACZANIE

W przypadku komputera stacjonarnego powinnismy
sprawdzi¢, czy wtaczniki zasilania na jednostce cen-
tralnej, monitorze i urzadzeniach dotaczonych do
komputera znajdujg sie w pozycji ,wytaczony”. Ozna-
czana jest ona zazwyczaj stowem OFF lub cyfrg O.

Rysunek 3.1.

Symbol przycisku
uruchamiania
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Tak wiec ustawiamy przetaczniki w taki sposéb,
aby konice oznaczone przez O lub OFF byty wcidniete,
i wiaczamy do kontaktow kable sieciowe.

W komputerze stacjonarnym najpierw wtaczamy za-
silanie jednostki centralnej, a dopiero po kilku sekun-
dach monitor i urzadzenia zewnetrzne. Wytgaczanie
przeprowadzamy w odwrotnej kolejnosci (najpierw
monitor, a pdZniej jednostke centralng).

W przypadku laptopa i tabletu sprawa jest prostsza.
Maja one jeden wtacznik catego urzadzenia.

WYLACZANIE

Podczas pracy w pamieci komputera znajduja sie in-
formacje. Jezeli wytagczymy go znienacka, znikng one
bezpowrotnie.

Aby ich nie utraci¢, nalezy przed zakonczeniem pracy
zapisac dane do pliku.

Podobnie wyglada sprawa z urzagdzeniami dotaczo-
nymi do komputera, np. nagrywarka ptyt, drukarka,
pamiecig USB. Nagte wytgczenie komputera moze
spowodowac przerwanie wykonywanego zadania

i utrate danych.

LOGOWANIE

Z tego samego komputera moze korzystaé wiecej niz
jeden uzytkownik. Kazdy z nich moze miec zainstalo-
wane wtasne programy i np. ustawione inne parametry
wyswietlania obrazu. Jak to wykorzystaé w praktyce?

Whnuczek moze miec zainstalowang gre strategiczna
i rozdzielczos¢ ekranu ustawiong tak, aby pomiescito
sie nanimduzo elementéw. W rezultacie elementy
beda mate.

ROZDZIAt 3. >> URUCHAMIANIE KOMPUTERA

Uwaga

Wytaczenie kom-
putera powinno
zostac poprzedzone
zapisaniem danych,
zamknieciem pro-
gramow, zakoncze-
niem przesytania
informacji do urza-
dzen typu pamieé
USB, w przeciwnym
wypadku grozi nam
utrata niezapisanych
danych
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Dziadek moze mie¢ zainstalowang gre w szachy i roz-
dzielczos$¢ ekranu ustawiong tak, aby wyswietlane na
nim elementy nie meczyty wzroku. Powinny by¢ za-
tem duze i w kontrastowych kolorach.

Skad komputer ,wie”, kto go uzywa? Komputer ,wie”
tylko tyle, ile przekaze mu uzytkownik. Podczas uru-
chamiania komputera wyswietlane jest okno. W nim
wpisac trzeba nazwe uzytkow-
nika. Jest ona odpowiednikiem
Okno logowania R adresu zamieszkania.

Rysunek 3.2.

Kto utworzyt w komputerze
,mieszkania” dla jego uzytkow-
Ma}gorzata @IS nikdw? Moze to zrobi¢ osoba

o —— instalujgca system operacyjny lub
i majgca uprawnienia administra-
tora komputera.

HASLA

Aby wejs¢ do mieszkania, musimy znac¢ adres i miec¢
klucz pasujacy do zamka. Odpowiednikiem klucza jest

hasto.
Uwaga Do czego stuzy hasto? O ile nazwa uzytkownika nie
Jesli korzystasz jest raczej tajna, o tyle hasto petni funkcje elemen-

z komputera w miej-
scu publicznym
(np. w bibliotece),

tu odpowiedzialnego za sprawdzenie tozsamosci
uzytkownika.

to pami?taj, by nie Co to jest hasto? Jest to ciag znakéw, ktéry jest trudny
TRTEEIE AR N e do zgadniecia nawet przez osobe mogaca dobrze znaé

zapamietywanie . . e e ,
pamiety uzytkownika. Odpadajg wiec imiona wtasne, cztonkéw
haset. Nie wprowa-

dzaj tez hasta, gdy rodziny, zwierzat itp. Z drugiej strony cigg znakow
kto$ za Toba stoi lub musi by¢ tatwy do zapamietania przez osobe tworza-
siedzi. Chron swoja cq hasto. Jak to pogodzié¢? Wystarczy jako hasta uzy¢
prywatnosc. pierwszych liter zwrotki wiersza, przystowia itp.
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Stosujac te metode, mozna do zapamietania hasta
uzy¢ strofy:

O, strzez sie, synu, Dziabertaka!

Pierwsze litery wyrazéw i znaki interpunkcyjne dadza
hasto O,ss,s,D!

Po co zabezpieczac konto hastem? Gdy jeden z uzyt-
kownikow wprowadzi na swoim koncie ustawienia,
to nie majg one wptywu na inne konta. Ale gdyby

Uwaga

W hasle rozrdznia-
ne sg mate i wielkie

konta nie byty zabezpieczone i wygladaty podobnie litery. Jezeli po
do siebie, to nawet przez przypadek mozliwe by byto wpisaniu ,popraw-
wprowadzenie zmian na cudzym koncie Ponadto ha- nego” komputer nie

zostanie odbloko-
wany, to sprawdz,
Hasto nalezy wpisaé w polu, ktore zostanie wyswiet- czy nie swieci sig

lone po podaniu nazwy uzytkownika. kontrolka Caps Lock.
Umieszczona jest

ona na klawiaturze

sto uniemozliwia dostep osobom niepowotanym.

UNIFIKACJA PROG RAMéW i 0znaczona najczes-
. . . ciej przez Caps Lock
Na koniec dobra wiadomos¢. Programy komputerowe lub A.

sg zunifikowane. Oznacza to, ze kazdy program ma
niemal identycznie wygladajace ikony.

. Rysunek 3.3.
Zapisz . ysunex s.o. Uwaga

Klikniecie tej ikony Dyskietkiniesajuz oo ma postac
. . . stosowane. Symbol pozostat
powoduje zapisanie

matego obrazka. Jest

dokumentu do pliku. to obrazek aktyw-
ny. Jego klikniecie
EI Rysunek 3.4. powoduje wydanie
¢t S el komputerowi pole-
Zminimalizuj Minimalizowanie okna . "

cenia. Wyglad ikony
zazwyczaj kojarzy sie

Po kliknieciu tej ikony program pozostaje urucho- , trescia polecenia,

miony, ale jego okno zostaje zmniejszone do ikony
widocznej na pasku zadan (dolna czes$¢ ekranu). Przy-
wroécenie oknu poprzedniego rozmiaru nastepuje po
kliknieciu ikony ,schowanej” na pasku zadan.
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Rysunek 3> [oeam]  £@mknij

Zamykanie Po kliknieciu tej ikony program zostanie zamkniety.

okna Jezeli aktualna wersja przetwarzanego pliku nie zo-
stata zapisana, wyswietlone zostanie okno z pytaniem,
czy ja zapisac.

Rysunek 3.6.
"""""""""""""""""""" " Cofnij

Cofanie zmian L . ) .
Klikniecie ikony Cofnij spowoduje anulowanie ostat-

nio wykonanej zmiany.

Rysunek3.7. e Ponéw

Ikona Pon6w Klikniecie ikony spowoduje ponowienie ostatnio wy-

rézni sie od ikony konanej operacji
Cofnij kierunkiem .

Gdy poznalismy znaczenie ikon na przyktadzie progra-
mu WordPad, wiedze te mozemy wykorzysta¢ w innej
aplikacji. Nie trzeba uczyc sie obstugi nowego progra-
mu od zera, nawet gdy szata graficzna jest nieco inna.

Rysunek 3.8.
............................................................................. D

Fragment wstazki programu
z pakietu Office 2016

Marzedzia gtowne

CWICZENIA

Wtqczanie komputera

Wskaz wtacznik komputera.

Dane dostepowe do komputera
Wyjasnij réznice miedzy nazwa uzytkownika
a hastem.
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CWICZENIA ciacpaLszy

@17/ (w411 [[2%8 Tworzenie silnych haset

Wymien zasady tworzenia silnych haset.

(01//{211[2 Rozpoznawanie ikon

Uruchom wybrany program i wskaz ikony:
Zapisz, Zminimalizuj, Cofnij, Ponéw, Zamknij.
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R OZDZI1 AU&L 4.

STEROWANIE
KOMPUTEREM

Komputer podpowiadajacy prawidtowo napisane
stowo lub adresy internetowe po wpisaniu kilku zna-
kéw moze wprowadzacé w btad co do swojej ,inteli-
gencji”. Duzo tatwiej bedzie Ci korzysta¢ z komputera
czy tabletu, jesli od poczatku uzytkowania go nie dasz
sie zwies¢ tym pozorom. Komputer jest narzedziem
wspaniatym. Ale jest tylko narzedziem. Nie ma intuicji.
Nie domysli sie, co chcesz zrobi¢. Wszystko musisz mu
pokazac lub napisac.

Do pokazywania stuzy mysz. Do pisania swietnie na-
daje sie klawiatura.

CO TO JEST MYSZ?

Najtatwiej zrozumiec zasade dziatania myszy, odwo-
tujac sie do dobrze znanych ze swiata niewirtualnego
przedmiotéw. Aby cos pokazaé na tablicy czy ekra-
nie, uzywa sie wskaznikéw. Mogg one miec postac
strzatki. Prelegent trzyma w dtoni uchwyt i korncéwka
w ksztatcie strzatki wskazuje element, na ktéry chce
zwroci¢ uwage audytorium.
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Moga miec postac¢ wskaznika laserowego. Prowadzga-
cy wyktad trzyma w dtoni przedmiot przypominajacy
gruby flamaster. Naciska przycisk i wéwczas wskaznik
swieci cienka wigzka promieniowania laserowego.
Plamka swietlng strzatki wskazuje element, na ktory
chce zwrécic¢ uwage audytorium.

Wskazywanie w komputerze stacjonarnym lub lap-

topie odbywa sie na podobnej zasadzie. Uzytkownik

ma do dyspozycji mysz. To jest uchwyt wskaznika.

Gdzie znajduje sie punkt wskazywany? Jest na ekranie %

komputera. Najczesciej ma postac strzatki. Ksztatt Y™ ... Rysunek 4.1.
ten moze sie zmienia¢ w zaleznosci od elementu, Grot strzatki wskazuje
nad ktérym kursor sie znajduje. punkt na ekranie

Pora na nieco praktyki! Potéz dton na myszy. Przesun
jaw prawo, a potem w lewo. Czy widzisz, jak kursor

sie przesuwa?
) o . ) Rysunek 4.2.
Ksztatt kursorastanowi podpowiedz,comoznanim ™~ e

Klikniecie spowoduje
przejscie do adresu
wskazywanego
przez tacze

w komputerze zrobié. Przyjmuje ksztatt dtoni? Pod nim
znajduje sie np.tacze internetowe. Klikniecie w tym
momencie powoduje przejscie do adresu wskazywa-
nego przeztacze.

Przesuniecie kursora nad element, ktéry mozna prze- @ Rysunek 4.3.
sunad, jest sygnalizowane przyjeciem przez kursor U
ksztattu czterech strzatek z grotami skierowanymi
na zewnatrz.

Element moze zostac
przesuniety po ekranie

W systemie Windows rozmiary okien mozna zmie- L Rysunek 4.4.
niac. Aby to byto mozliwe, nalezy naprowadzi¢ kursor o o

, .. . Mozliwa jest zmiana
na krawedz okna. Gdy kursor przyjmie ksztatt strzatki rozmiaru w dwéch
z dwoma przeciwnie skierowanymi grotami, oznacza kierunkach
to, ze zmiana rozmiaru jest mozliwa.
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Ikona Eksploratora

plikéw

Rysunek 4.6.

Okno
Eksploratora
plikow

56

CWICZENIA

(@1 [[wd=11[8 Zmiana rozmiaru okna

Otworz dowolny program i zmien rozmiar okna.
Sproébuj uruchomic jeszcze jeden program i ustawié
oba okna tak, by znajdowaty sie obok siebie, ale
wzajemnie sie nie zastaniaty.

0/ {s4 111272 Przesuwanie ikon

Ustaw ikony na ekranie w kolejnosci alfabetycznej
poprzez przesuwanie ich za pomoca myszki.

ZWIEDZANIE KOMPUTERA

Do przegladania zawartosci komputera stuzy Eksplo-
rator plikow. Aby go uruchomié, naprowadz kursor na
ikone widoczng w dolnej czesci ekranu. Kliknij ja.

Po chwili na ekranie wyswietlone zostanie okno
podobne do pokazanego na rysunku 4.6. Podobne,
poniewaz jego wyglad zalezy od zawartosci danego

komputera.
L_AE = | Ten komputer = [u] >
' Komputer Widok (2]
: T [ Odinstaluj lub zmie program
D Gl P e W
= 4 = w 18 Wiaiciwoic systemu
Wiadchwodd Otworz Imien Dostep do Mapuj dysk Dodaj lokalizagie Otworz
Twe  muitimediow = sieciowy ™ sleciowa ustawienia B Zarzadzaj
T B 5 Ten komputer w & Przeszukaj: Ten komputer =]
-
& OneDrive  Foldery (6)
& Documents
& Pictures ]
== —
e e e = k ‘ - E
4 Dokumenty
) Muzyka Dokumenty Muzyka Obrazy Pobrane Pulpit Wideo
& Obrazy « Urzadzenia i dyski (1)
‘ Pobrane
B Puipit -
B Wideo
ia Dysklokabny (3 ‘ )
Dysk lokalny (C:)
i Siec
W
Elementy: 7 32 El
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Jak przegladac zawartosé komputera? Okno Eksplo-
ratora plikdw podzielone jest na dwie czesci. Zasobéw
zgromadzonych w komputerze jest wiele. Aby utatwic
korzystanie z nich, podzielono je na kategorie. Aby zo-
baczy¢, co nalezy do danej kategorii, kliknij dwukrotnie
lewym przyciskiem myszy jej ikone widoczng po pra-
wej stronie okna.

Jak wréci¢ do miejsca, z ktoérego rozpoczelismy we-
drowke po komputerze? Kliknij napis Ten komputer
widoczny po lewej stronie okna.

CWICZENIA

Otwieranie Eksploratora plikow

Uzytkownik ma otworzyc¢ program Eksplorator
plikéw.

(&[22 Wyswietlanie zawartosci folderu

Uzytkownik ma wyswietli¢ zawartos¢ kategorii
Pobrane.

&Y [w 2[5 Wyswietlanie zawartosci komputera

Uzytkownik ma wyswietli¢ Ten komputer.

Zamykanie Eksploratora Windows

Uzytkownik ma zamkna¢ program Eksplorator
plikow.
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CO TO JEST KLAWIATURA?

Z wydawaniem polecen komputerowi jest tak jak
zrozwojem dziecka. Gdy jeszcze nie umie mowic,
pisaciczyta¢ — pokazuje. W ten sposéb komunikuje
sie z otoczeniem w niezbednym mu zakresie. Jest to
sposob naturalny. Podobnie naturalnie mozna sie ko-
munikowac z komputerem.

Dziecko, ktore jest na etapie pokazywania, nie zawsze
jest w stanie uzyskac oczekiwany rezultat. Pokazac
moze to, co widac. To, czego nie widac, trzeba opisac.
Mozna to zrobic¢ gtosem lub piszac.

Komputerowi tez mozna cos opisac, np. na jaki temat
chcemy uzyskac informacje. Mozna réwniez napisac
i wydrukowac tekst lub napisac cos i wystac w liscie
elektronicznym.

Opanowanie umiejetnosci obstugi jednego edytora
tekstu (programu zamieniajgcego komputer w ma-
szyne do pisania) pozwala na korzystanie z innych
edytoréw. Symbole i nazwy polecen sg bowiem
zunifikowane.

Nauczenie sie ptynnego pisania znacznie utatwi Ci
korzystanie z internetu!

W podreczniku postugiwac sie bedziemy edytorem
WordPad. Ma on trzy zalety:

e jest prosty wobstudze,

e ma stosunkowo duze mozliwosci,

e jestinstalowany wraz z systemem operacyjnym,
a za legalne uzywanie go nie musimy dodatkowo
ptacic.
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URUCHOMIENIE PROGRAMU
WORDPAD

Aby uruchomié program WordPad:

1. Kiliknij ikone Start oznaczong symbolem okna ze E Rysunek 4.7,
szprosami. Znajduje sie onaw lewym dolnymrogu " '
ekranu. Ikona Start

2. W oznaczonym lupa polu wyszukiwania wpisz
wordpad.

3. Nacisnij klawisz Enter.
Po chwili okno programu zostanie wyswietlone.

Poznaniem mozliwosci edytora zajmiemy sie w dalszej
czescinauki. Teraz nastagpi bliskie spotkanie zklawiatura.

Spéjrz na ekran. Widoczna jest na nim pionowa, miga-
jaca kreska. To znak wstawia-

nia. Wskazuje on miejsce, 302010 %0o1 o Rysunek4.8,
w ktérym pojawi sie wprowa- ‘ | Znak wstawiania
dzony z klawiatury znak.

Nacisnij klawisz oznaczony literg e T e e T o] g Rysunek 4.9.

A.W miejscu wskazywanym przez , ]
‘ Litera wpisana

znak wstawiania pojawita sie litera

; z klawiatury
a. Znak przesunat sie w prawo. pojawita sie w oknie
programu
Nacisnij klawisz Caps Lock — na 32 g Rysunek 4.10.
klawiaturze zaswiecita sie kon- .
o . Klawisz Caps Lock
trolka Caps Lock. Nacisnij klawisz ah|

powoduje wpisywanie
oznaczony literg A. W oknie pro- duzych liter

gramu pojawita sie wielka litera A.

Nacisnij klawisz Enter.
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Znak wstawiania pojawit sie w nastepnym wierszu.

Rysunek 4.11. 3.,.2...1.,.3.

Enter powoduje
rozpoczecie kolejnego
wiersza |

Nacisnij klawisz Tab.
Znak wstawiania przesunat sie w prawo o ustalong
w edytorze wartosé.

RYSUNeK 42, e Ll A

Tab powoduje przesuniecie A

znaku wstawiania w prawo

Nacisnij klawisz Caps Lock — na klawiaturze zgasta
kontrolka Caps Lock, co oznacza, ze klawisz Caps Lock
jest nieaktywny. Nacisnij klawisz oznaczony literg A.
Wopisana zostata mata litera a. Wytaczone zostato
wprowadzanie samych wielkich liter.

Rysunek 4.13.
----------------------------------------------------------------------------- '3"'2"'1"'3"'11

Wytaczenie Caps Lock
oznacza tryb wpisywania
matych liter 3|

ah

Wocisnij i przytrzymaj klawisz Shift. Nacisnij klawisz
oznaczony literg A. Wpisana zostata wielka litera A.

Zwolnij klawisz Shift. Nacisnij klawisz oznaczony literg
A.Wopisana zostat mata litera A.

Rysunek 4.14.

Shift dziata tylko wtedy,
. e, . af
gdy jest wcisniety
ala
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Nacisnij klawisz oznaczony 2@. Wpisana zostata
liczba 2.

Wocisnij i przytrzymaj klawisz Shift. Nacisnij klawisz
oznaczony 2@. Wpisany zostat znak @. Wcisniecie
klawisza Shift powoduje wpisywanie gérnego znaku
z klawiszy o podwdjnym oznaczeniu.

3.,.2.,.1.,.3.,.1:,.2, Rysunek 4.15.

Rezultat uzycia

al
klawisza Shift

aAa2@|

Wocisdnij i przytrzymaj klawisz Alt znajdujacy sie po pra-
wej stronie klawiatury. Nacisnij klawisz oznaczony A.
Whpisany zostat znak g. Zwolnij klawisz Alt.

Jezeliistnieje w alfabecie wersja litery ze znakiem
diakrytycznym, wcisniecie klawisza Alt pozwoli na jej
wpisanie. | tak:

LiteraA+Alt=qg LiteraZ+Alt=7 LiteraS+Alt=5
LiteraE+Alt=e LiteraX+Alt=7 LiteraC+Alt=¢
LiteraO+Alt=0 LiteraL+Alt=t LiteraN+Alt=n
Rysunek 4.16.

Whisana zostata litera
ah ze znakiem diakrytycznym

aha2@3

Umiesc¢ kursor na prawo od wpisanych znakow.

W programie WordPad kursor przypomina litere T.
Wecisnij i przytrzymaj lewy przycisk myszy. Przesun
kursor w lewo. Zwolnij lewy przycisk myszy. Znaki
w dolnym wierszu zostaty zaznaczone.
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Rysunek 4.17. 3"'2"'1"'3"'1'."2".

Zaznaczony fragment A
tekstu
I
Kliknij strzatke skierowana ku dotowi, a znajdujaca sie
w polu z rozmiarem czcionki.
Rysunek 4.18. 11 |-

Rozmiar czcionki

oznaczony jest liczbowo ST . L. .
v Z rozwinietej listy wybierz wartos¢ 22. Wskazanie

wartosci kursorem powoduje zastosowanie jej do
zaznaczonego fragmentu tekstu.

Rysunek 4.19.

_________________________________________________________________________________ m v.A‘AT
8
9

LN
[
¥

Tekst zapisany - A -
powiekszong czcionka

Kliknij liczbe 24.

Rysunek 4.20. 3"'-’-"'1"'E"'l'."-’—".'ﬂ"'.**

Zmieniony atrybut
dotyczy tylko

zaznaczonych liter aAa2 @ q
T

Na tym zakonczymy na razie poznawanie myszy,
klawiatury i edytora. Nacisnij przycisk oznaczony X
w prawym goérnym rogu okna programu.

62 WARSZAWSKI E-PODRECZNIK




Wyswietlone zostato okno z pytaniem o zapisanie
dokumentu do pliku. Nie zawiera on istotnych tresci.
Kliknij przycisk Nie zapisuj. WordPad zostat zamkniety.

CWICZENIA

Pisanie w programie WordPad

Witacz program WordPad i wpisz z klawiatury
Ala ma kota.

Edycja tekstu w programie WordPad

Witacz program WordPad, nacisnij klawisz Caps
Lock i wpisz z klawiatury ALA MA KOTA. Nastep-
nie zaznacz imie ALA i dla zaznaczonego tekstu
ustaw czcionke o wartosci dwa razy wiekszej niz
domysina.

Uzywanie polskich znakow
w programie WordPad

Witacz program WordPad i przepisz zdanie
Zazotc gesla jazn.
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R OZDZI1 AU&L 5.

SYSTEM OPERACYJNY

System operacyjny jest zestawem programow:

e umozliwiajgcych zarzadzanie komputerem,

e tworzacych srodowisko do dziatania aplikacji.
Co robi system operacyjny? Pracy ma sporo:

e Przydzielanie czasu procesora i pamieci operacyj-
nej poszczegdlnym zadaniom — dzieki temu moz-
liwe jest np. jednoczesne drukowanie dokumentu
i przegladanie strony internetowe;j.

e Synchronizacjarealizowanych przez komputer za-
dan i komunikacja pomiedzy nimi — pozwala to np.
na zlecenie kolejnego wydruku, zanim zostanie za-
konczony aktualny. Zadania tworza kolejke, podob-
nie jak klienci w sklepie. Obstuguje je system opera-
cyjny, analogicznie jak sprzedawca stojacy za lada.
Przydziela wolne zasoby komputera, tak jak ekspe-
dientka podaje artykut, o ktéry klient poprosit.

e Obstuga potaczen sieciowych — mozliwe jest wiec
korzystanie z plikow, ktére znajdujg sie nie tylko
na dysku komputera, ale rowniez na odlegtym ser-
werze.

e Zarzadzanie plikami — kazdy uzytkownik moze
miec wtasne konto i pliki, do ktérych nie majg do-
stepu inni uzytkownicy komputera.
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e Udostepnianie interfejsu pozwalajgcego na uru-
chamianie lub zatrzymywanie zadan.

Uzytkownik [
¢ T System operacyjny
Aplikacia posrednlcz;{ mlefdzy
¢ T sprzetem a aplikacjami

System operacyjny

v 1

Sprzet

System operacyjny jest ogniwem posredniczacym
miedzy sprzetem a aplikacjami, czyli programami dzia-
tajacymi na komputerze.

CO TO JEST INTERFEJS?

Jest to urzadzenie lub program, ktére dopasowuja
wspotpracujace elementy do siebie. Komputer po-
stuguje sie jezykiem, w ktérym wystepuja dwa stany:
zeroi jedynka. Przy uzyciu sekwencji zer i jedynek
kodowane sg liczby. Zadaniem komputera jest ich
przetwarzanie.

Cztowiek postuguje sie stowami, obrazami. Interfejs
ttumaczy jezyk uzywany przez komputer na zrozumia-
ty dla ludzi. Dzieki temu uzytkownik komputera nie
musi pisac¢ sekwencji liczb, gdy chce wyda¢ maszynie
polecenie. Wystarczy, ze kliknie ikone lub wybierze
polecenie z listy dostepnych.

Pulpit

Pulpit jest elementem, ktéry widzi uzytkownik zaraz
po zalogowaniu sie do komputera.
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Rysunek 5.2.

Uwaga

Pulpit w kompute-
rze, przed ktorym
siedzisz, moze wy-
gladac inaczej.
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Na Pulpit mozemy spojrzec jak na pulpit biurka. Wyj-
mujemy na niego to, co aktualnie jest potrzebne do
wykonywanej pracy.

Jezeli z czegos czesto korzystamy, mozemy utworzy¢
skrot. Klikniecie skréotu powoduje uruchomienie pro-
gramu, do ktérego on prowadzi. Na rysunku 5.2 wida¢
skréty do programoéw do ochrony bankowosci, zarza-
dzania drukarka, programu Medlink24 itd.

H
mM101-M106

¥

Medlink24

S 0916
ARV g B

Skrot ma w lewym dolnym rogu matg strzatke.

Po dwukrotnym kliknieciu skrotu nastepuje urucho-
mienie programu, do ktorego skroét prowadzi.

Pasek zadan

W dolnej czesci ekranu znajduje sie pasek zadan.
Okno otworzonego programu moze zastonic pulpit

i przestoni¢ okna programow, ktére byty uruchomione
wczesniej. Pasek zadan stanowi liste obecnosci aktu-
alnie uruchomionych programoéw.
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Nie jest on przystaniany przez okna dziatajacych
programow. Uruchomienie programu powoduje, ze na
pasku zadan widoczna jest ikona programu, czyli maty
obrazek z symbolem charakterystycznym dla danego
programu.

Opraocz ikon uruchomionych programow widoczne
sg ikony przyczepione do paska zadan. Pozwalajg one
na szybkie uruchamianie programow, ktére zdaniem
producenta oprogramowania sg najczesciej uzywane.

W przyszto$ci mozesz samodzielnie ustali¢, co po-
winno znalez¢ sie na pasku zadan (warunek: nie zmie-
nia sie tych ustawien na komputerach dostepnych
publicznie, a jedynie na swoim prywatnym sprzecie).
Zwykle uzytkownicy komputerdow ustawiajg w pasku
zadan ikony najczesciej uruchamianych programéw,
dostepu do poczty elektronicznej, ulubionej przegla-
darki internetowej.

Rysunek 5.3.

Ikona programu
nieuruchomionego
i uruchomionego

ny programu przypietego? Program uruchomiony ma
widoczng u dotu niebieska kreske.

0%:16

ARG g0oms B

Na rysunku 5.4 kolejno od lewej znajduja sigikony: Rysunek 5.4.
1. Start — klikniecie jej powoduje uruchomienie Przykiadowy
pasek zadan

menu Start.
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Lupa — stuzaca do wyswietlenia okna wyszukiwa-
nia.

. Mate okienka — wtaczenie Widoku zadan pozwala

wyswietli¢ na ekranie réwnoczesnie okna wszyst-
kich otwartych programoéw.

. Segregator — program Eksplorator plikow do prze-

gladania zawartosci komputera (podkreslenie
wskazuje, ze jest uruchomiony).

. Koszyk na zakupy — aplikacja pozwalajaca na do-

kupowanie niezbednych programéw.

. Litera ,e” — program Microsoft Edge do eksploro-

wania internetu.

7. Koperta — ikona programu pocztowego.

8. Lisek — ikona programu Mozilla Firefox do prze-

10.

11.
12.

13.
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gladania zasobow internetu.

Plik kartek z wielkq literg ,A” — ikona programu
WordPad zamieniajgcego komputer w cyfrowa
maszyne do pisania (podkreslenie wskazuje, ze
jest uruchomiony).

Komputer — ikona informujaca o dostepie do in-
ternetu.
Gtosnik — ikona regulacji gtosnosci.

Data i godzina — ikona pokazujaca aktualng date
i godzine.

Dymek — ikona powiadomien.
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Menu Start

Kliknij ikone Start. Wyswietlone zostato menu Start.

Tworzenie

l Akcesoria systemu Whyéwietla] cata poczte w jednym...
poniedziztek

\>*) Alarmy i zegar 1 @ E’h EI

I nie tylko..

4 Aparat

' =
2 L‘ Candy Crush Saga u

@ Candy Crush Soda Saga Méj Office

Centrum opinii Odtwarzanie

" Cooking Fever

Edytor wideo

ESET
MIHELRREY

O B

Po lewej stronie menu Start znajduje sie pasek z jas-
nymi symbolami na ciemnym tle. Dla nas najbardziej
interesujacy bedzie pierwszy z nich. Przypomina on
symbol wtaczania/wytaczania urzadzenia.

Klikniecie go, gdy komputer jest wtaczony, spowoduje
bezpieczne wytaczenie urzadzenia. Jezeli uruchomio-
ne sg programy, ktére zawierajg niezapisane dane, to
przed zamknieciem programu wyswietlone zostanie
pytanie o zapisanie informacji.

Nieco na prawo widoczne sg uporzadkowane alfabe-
tycznie ikony programow zainstalowanych w kompu-
terze.

Po prawej stronie menu Start znajduja sie kafelki.
Na niektérych widoczne sg informacje. Klikniecie ka-
felka powoduje uruchomienie programu.

SYSTEM OPERACYJNY

Rysunek 5.5.

Menu Start
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Rysunek 5.6.

Eksplorator plikow.
Ikony w rozmiarze
kafelkow

70

Ikony

Obraz zastepuje podobno tysigc stow. W komputerze
zastosowano w szerokim zakresie pismo obrazkowe.

Ikony symbolizujg programy, pliki zdanymi. Uzytkow-
nik moze zmieniac sposob ich wyswietlania w zalezno-
sci od potrzeb.

Kliknij widoczng na pasku zadan ikone oznaczong
symbolem segregatora uﬂj Uruchomiony zostat Eks-
plorator plikow. Wyglad wyswietlonych plikdw mozna
zmieni¢. W tym celu kliknij widoczny w gérnej czesci
okna napis Widok, a nastepnie wybierz z listy wybrany
sposoéb wyswietlenia ikon, np. Kafelki.

| < | Korekta i uwagi - a X
Narzedzia gidwne Udostepnianie ‘Widok o
I:I '} Srednie ikony Mate ikony o I [F]= [ Pola wyboru elementéw 17
e FE Lista F2= Szczeqoly . r; T- [ Rozszerzenia nazw plikéw o n o
ienko = . = 5 - ortuj ryj wybrane peje
nawigagi = ] EE Zeviatio o | wedg- i [J Uknte elementy Elemienty N
Okienka Uktad Biezacy widok Pokazywanie/ukrywanie
« v « DATA(D:) » Books » WPK » Korektaiuwagi ~ | | Przeszuksj: Korekta i uwagi P
A
— r00-03_A
# Szybki dostep £ 0dautora [WIS| Dokument programu Micr..
I Pulpit * 3 ——| 248MB
¥ Pobrane * —I 01-03AR 02-03_A R
= —=| Dokument programu Micr... Dokument programu Micr...
=| Dok =
okumenty % E= 1,78 MB 1,93 MB
[&=] Obrazy »*
- —L. 3-03 AR — r4-03.A
=Pliki= @E Dokument programu Micr... EE Dokument programu Micr...
Korekta i uwagi =—| 111K8 =—| 200KB
Od_autors E 05-03. A5G ﬁ 06_S
Dokument programu Micr... . Plik PDF
Ry
v WI=| iowe paf| 55 mp
& OneDrive —I. 7-03AS 103-03
—| Dokument programu Micr... Dokument programu Micr...
[ Ten komputer IE— 1,01 MB E| 0,99 MB
| Dok
okumenty Ws_FTP
J’ Muzyka Dokument tekstowy
“J Obiekty 3D 107 KB
[&=] Obrazy v
Elementy: 11 1zaznaczony element. 1,40 MB ==

Z wygladu kafelkdw mozna sie domyslaé, ktéra ikona
symbolizuje plik zawierajacy tekst, a ktora obrazek.
Zeby przekonad sie, co plik zawiera, trzeba go otwo-
rzy¢. Innym rodzajem widoku sg Bardzo duze ikony.
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| 4 < | Korekta i uwagi - a X Rysunek 5.7-

Narzedzia giéwne Udostepnianie Widok N | R R R AARR LR RRR R

Bardzo duze ikony|[E] Duze ikany [E]* [ Polawyboru elementéw ) . . .
O o I I Ik
Srednie ikony Mate ikony - = [] Rozszerzenia nazw plikéw Ony Sa mlnlatu rami
Qkienko - . _ Sortuj Ukryj wybrane Opge
nawigagi ~ B EEusta == szczegoly T wediug- i [ Ukiyte elementy elementy - IikéW
Okienka Uklad Biezacy widok Pokazywanie/ukrywanie p
« « 4 [ « DATA(D) » Books > WPK » Korektaiuwagi » v|®| | Przeszukaj: Korekta i uwagi r)

~

# Szybki dostep

B Pulpit -

& Pobrane 4

Dokumenty

[&] Obrazy -
=Pliki=

Rozdzial 2.

Korekta i uwagi

Od_autora

Rys

#& OneDrive

01-03_AR r02-03_AR
[ Ten komputer

Dokumenty
D Muzyka
"B Obiekty 3D

[ Obrazy v v
Elementy: 11 1zaznaczony element. 1,40 MB =

Gdy istotne sg dla nas bardziej techniczne informa-
cje, mozna wyswietli¢ zawartos¢ komputera w trybie
Szczegoty. W nim mozna uzyskac informacje o wtasci-
wosciach pliku. Niektére z nich (np. data zapisu) moga
by¢ przydatne podczas wyszukiwania wtasciwego
pliku, z kolei rozmiar pliku to istotna informacja, gdy
chcemy wystac plik do kogo$ poprzez poczte elek-
troniczna, gdyz rozmiar przesytanej wiadomosci jest
ograniczony.

| = | Korekta i uwagi - ] X Rysunek 5.8'
Narzedzia giéwne Udostepnianie p— L@
7 i e i [E]+ [ Polawyboru elementéw r ’
I i | [ Bardzo duze ikony =] Duze ikony I ['] l? [
Srednie ikony Mate ikony - = M~ [ Rozszerzenia nazw plikéw Tryb SZCZGgO*y
Okienko . — 5 - Sortuj Ukryj wybrane  Opdje
nawigagji v = EE Lista T wediug~ i [ Ukiyte elementy elementy -
Okienka Uktad Biezacy widok Pokazywanie/ukrywanie
&« v e« DATA(D:) » Books » WPK » Korektaiuwagi » | & Przeszukaj: Korekta i uwagi y-l
~ Nazwa Data medyfikadji Typ Rozmiar
3t Szybki dostep
. Od_autora 2018-11-2211:30 Folder plikéw
I Pulpit » -
w= r00-03_A 2018-11-20 21:27 Dokument progra... 2542 KB
; Pobrane - 1=
w= r01-03.AR 2018-11-20 21:27 Dokument progra... 1824KB
Dokumenty ¢ | r02-03_A_R 2018-11-20 21:27 Dokument progra... 1980 KB
=] Obrazy * M r03-03_A R 2018-11-20 21:27 Dokument progra.. 111 KB
=Pliki= r04-03_A 2018-11-2021:27 Dokument progra... 201 KB
Korekta i uwagi r05-03 A5G 2018-11-20 21:27 Dokument progra... 1442 KB
0Od_autora r6_S 2018-11-20 21:27 Plik PDF 1621 KB
R bz r07-03_A_S 2018-11-20 21:27 Dokument progra... 1036 KB
s —
Y M) r08-03 2018-11-20 21:27 Dokument progra... 1021 KB
#G OneDrive 5] ws_FTP 2018-11-2114:38 Dokument tekstowy 2KB
[ Ten komputer
Dokumenty
J\ Muzyka
] Obiekty 3D
[&] Obrazy v
Elementy: 11 1zaznaczony element. 1,40 MB o =
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Otwieranie pliku

Aby otworzyc¢ plik, nalezy dwukrotnie klikna¢ jego iko-
ne. Alternatywnym sposobem jest zaznaczenie pliku
i nacisniecie klawisza Enter.

O e

Zaznaczony zostat IMAGO3) Typ: Plik JPG

lik. kté iduie si Rozmiar: 1,04 MB

PlIK, Ktory znajduje sig Data modyfikacji: 07.07.2013 13:56
T ———

posrodku IMG_2248  IMG_2249  IMG_2250

Komputer moze zapytaé, w jakim programie chcemy
otworzyc plik. Taka sytuacja ma miejsce, gdy jeden ro-
dzaj plikdw mozna otworzy¢ w réznych programach,
w zaleznosci od tego, co chcemy zrobié. Przyktadowo
zdjecie mozesz otworzy¢ w aplikacji do przeglada-

nia zdje¢, ale tez w programie do edycji rysunkéw,

na przyktad w programie Paint.

Mozesz sie spotkac z sytuacjg, gdy plik od razu ot-
wiera sie w konkretnym programie. Ma to miejsce
wowczas, gdy uzytkownik komputera ma zainstalo-
wany tylko jeden program do otwierania danego typu
plikéw lub uzytkownik wskazat program, ktéry ma
otwierac dany rodzaj plikéw. Wszystko zalezy wiec od
programow, ktére masz zainstalowane na komputerze
lub od preferencji uzytkownika.

W przyktadzie wybér padt na Paint 3D. Kliknieta
zostata jego ikona, a potem przycisk OK.

Po chwili obrazek zostat wyswietlony.
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Jak chcesz otworzyc ten plik? Rysunek 5.10.
Nadal uzywaj tej aplikagji . ;
e W przyktadzie wybor
Zdjecia
H pr-“'qotcw\"-'-'-;rne-n:h d-’IF: H'anlj?jf:j:::t?pnniania pad+ na Palnt 3D
Inne opcje
Paint 3D
¢ fe
Paint
Wyszukaj aplikacje w sklepie Store
Wiecej aplikagji -
Zawsze otwieraj pliki typu Jpg za pomoca tej
aplikagj
OK
IMAG0382.jpg - Paint 3D X Ry .5.9.".‘.6.3}.(. 5 11
Obrazek zostat
wyswietlony

w programie Paint 3D
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CWICZENIA

Elementy pulpitu

Omow zawartosc¢ swojego pulpitu i paska zadan.

Cwiczenie 2. Wil 13

Sprawdz, jakie informacje mozesz uzyskac, wybie-
rajgc w Eksploratorze plikéw ré6zne opcje Widoku.
Kiedy uzyjesz widoku Szczegoty, a kiedy Bardzo duze
ikony?
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R OZDZI1 AU&L 6.

PLIKI | FOLDERY

Zadaniem komputera jest przetwarzanie informaciji.
Dochodzi do niego wéwczas, gdy np. piszemy tekst,
wykonujemy rysunek, przeglagdamy zdjecia, odbiera-
my poczte elektroniczna.

Zeby informacjami byto tatwiej sie postugiwac, nalezy
je w sposob konsekwentny uporzadkowacd.

PLIK

Plik to najmniejsza samodzielna porcja danych, z jaka
mamy do czynienia podczas kopiowania, zapisywania
czy przesytania danych w komputerze.

Ciekawostka

Plik w literaturze
anglojezycznej nosi

Te nazwe najtatwiej zapamietaé, odwotujac sie nazwe file.

do analogii znanych z praktyki biurowe;j.

Rysunek 6.1.

Plik papierow zostat
zastapiony przez

plik danych
Plik papieréw Plik danych
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Uzywajac maszyny do pisania, wytwarzamy plik
papierow.

Rézne Zrddta plikow - E ['
B

Rysuneké6.2.  [wmo]..... O

]
|

Plik danych

|

Korzystajac z komputera, takze tworzymy réznorod-
ne dokumenty: pisma, rachunki, druki reklamowe,
teksty programoéw, stany zapaséw magazynowych

i wiele innych.

Jesli uzywamy maszyny do pisania, informacje notuje-
my za pomoca znakow pisarskich. Gdy pracujemy na
komputerze, informacja jest reprezentowana przez
kody przypisane poszczegblnym znakom, poleceniom.
Zbidr znakow tworzacy pewna catosc jest wtasnie
plikiem.
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Skad sie biora pliki?

Efektem dziatania wiekszosci programow sa pliki:

e piszac przy uzyciu edytora tekstow i zachowujac
efekt naszej pracy, powodujemy pojawienie sie
nowego pliku;

e poprawiajac zdjecie z aparatu cyfrowego w odpo-
wiednim programie i zapisujac efekt naszych dzia-
tan, tworzymy nowy plik;

e wybierajac np. z bazy danych biura podrézy klien-
tow, ktorzy wykupili w roku kalendarzowym mi-
nimum trzy wycieczki, i zapisujac ich nazwiska
w nowej bazie danych, rowniez tworzymy plik;

e wiele programoéw generuje pliki bez naszej wiedzy,
tworzac kopie zapasowe, pliki tymczasowe, zapisu-
jac konfiguracje itp.

Pliki nie tylko mozemy tworzy¢ samodzielnie, ale réw-

niez korzystac z tych, ktére przygotowali inni. Podczas

instalowania systemu operacyjnego na dysk twardy

kopiowane sg tez pliki. Zrédtami plikdw moga byc:

e sieci komputerowe,

e urzadzenia pomiarowe,

e skanery,

e czytniki kodow,

e program uruchomiony na komputerze i wiele
innych.

Plik moze by¢ przetworzony takze na inng forme pre-
zentacji danych:

e wydruk na papierze sporzadzony za pomoca dru-
karki dotagczonej do komputera,
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e utwdr muzyczny odegrany za posrednictwem karty
dzwiekowej,

e animacja wyswietlona na ekranie monitora.

Plik moze by¢ rowniez programem. Po uruchomieniu
wykona zadane przez programiste czynnosci.

FOLDER

Termin tenw litera- W informatyce folder petni podobng funkcje jak sko-
turze anglojezycz- roszyt do dokumentéw. Folder jest to miejsce, w kto-

nel wystepuje jako rym umieszczone sa pliki o podobnej tematyce.
directory.

Ciekawostka

W przypadku niektoérych plikéw ich przynaleznos¢
do folderu jest stata i nie moze by¢ zmieniana. Prze-
niesienie pliku do innego folderu moze spowodowac,
ze program korzystajacy z tego pliku nie znajdzie go
w miejscu, w ktérym powinien on by¢ — skutkuje to
przerwaniem dziatania programu.

Nazwy i lokalizacje folderéw okreslamy podczas
instalowania danego programu.

W przypadku plikdw, ktére nie sg sztywno zwigza-
ne z okreslonym programem, mozemy ich folderowi
nadac¢ dowolng nazwe i samodzielnie wybrac jego
lokalizacje. Jezeli mamy pliki graficzne, mozemy je
umiesci¢ zarowno w katalogu o nazwie np. pliki_graf,
jakipliki_rudego. Istotne jest, abysmy tatwo mogli od-
nalez¢ potrzebny nam plik.

No dobrze, ale jezeli mimo podziatu na grupy tema-
tyczne mamy jeszcze bardzo wiele plikdw w katalogu
i praca z nimi nadal jest ktopotliwa?

Poszukajmy odpowiedzi w zaprzyjaznionym biurze.

Firma rozwija sie dynamicznie. Opracowywane sg
nowe modele urzadzen. W folderze przybywa ich
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Rysunek 6.3.

Odpowiednikiem
segregatora

jest w komputerze
folder

L}

Dokument - plik

Skoroszyt - podfolder

O

Segregator - folder

opiséw. Coraz trudniej szybko odnalez¢ dane tech-
niczne interesujacego nas w danej chwili produktu.

Podzielmy opisy tematycznie i umiesé¢my je w folde-
rach dotyczacych wezszych grup. Powstang w ten
sposob podfoldery szczegétowe. W przypadku taczek
samobieznych bedzie to wygladato nastepujaco:

e podfolder taczek o napedzie spalinowym,

e podfolder taczek o napedzie odrzutowym,

e podfolder taczek o napedzie sprezynowym.

Kazdy plik kart katalogowych przynaleznych do
grupy tematycznej nalezy umiesci¢ w oddzielnym
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skoroszycie. Wszystkie skoroszyty (podfoldery) zwia-
zane tematycznie z taczkami nalezy umiesci¢ w jed-
nym segregatorze zatytutowanym folder taczek.

Podfolder

Kazdy folder moze zawieraé w sobie inne foldery.
Zwane sg one wowczas podfolderami. Tworzac podfol-
der, mozna bardziej szczegétowo podzieli¢ pliki.

Ciekawostka

W literaturze anglo-
jezycznej podfoldery
noszg nazwe subdi-

Zatézmy, ze mamy spisanych kilkaset przepiséw na
rectory.

potrawy w kilkuset oddzielnych plikach, ktére umies-
cilismy w folderze o nazwie AM_AM. Przeszukiwanie
kazdorazowo wielu nazw jest ktopotliwe. Jezeli jed-
nak w folderze AM_AM zatozymy podfoldery o na-
zwach: SNIADANIE, OBIAD, KOLACJA i podzielimy
przepisy tak, aby np. w podfolderze OBIAD znajdo-
waty sie tylko przepisy na dania obiadowe, zaoszcze-
dzimy sobie sporo pracy. Kolejnym etapem moze by¢
dokonanie dalszej selekcji i zatozenie w podfolderze
SNIADANIE podfolderéw: PROSTE i UROCZYSTE.
Nastepnie nalezy przeniesé przepisy z podfolderu
SNIADANIE w zaleznosci od wykwintnosci do podfol-
deréw: PROSTE i UROCZYSTE.

NARZEDZIA

Podstawowym narzedziem do pracy z plikami i folde-
rami jest Eksplorator plikow. Jego ikona znajduje sie
w dolnej czesci ekranu, na pasku zadan.

Rysunek 6.4. E

Ikona Eksploratora plikéw

Po kliknieciu ikony wyswietlone zostaje okno.
Po lewej stronie zaznaczony jest element, ktérego
zawartosc pokazywana jest po stronie prawej okna.
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! | = | Ten komputer — [m] X
Komputer Widok y o """
« v ! » Ten komputer » w O Przeszukaj.. @
Foldery (7 2
~
3k Szybki dostep oldery (7)
> @ OneDrive Dokumenty ) Muzyka
> [ Ten kemputer
Obiekty 30 Obra
> ? Siec iy =
‘ Pobrane Pulpit
Wideo
e v
Elementy: 25 == =

Tworzenie pliku

Plik mozna utworzy¢ za pomocg Eksploratora plikow.
Po prawej stronie okna trzeba wyswietli¢ miejsce,

w ktorym plik ma zostac utworzony. Nastepnie nalezy
wybracé karte Narzedzia gtowne, klikng¢ ikone Nowy
element, a z rozwinietego menu wybrad rodzaj pliku.

274%4(:[s8 Tworzenie nowego pliku

1. Po prawej stronie okna zaznaczamy folder
Dokumenty.

2,
3.
4.

Zaznaczamy karte Narzedzia gtowne.
Klikamy ikone Nowy element.

Z rozwinietego menu wybieramy rodzaj pliku —
Tekst sformatowany RTF.

Rysunek 6.5

Okno Eksploratora
plikow
Uwaga
Uktad plikéw

w folderze mozna
zmieni¢. W tym celu
kliknij karte Widok

i wybierz interesuja-
cy Cie uktad.

= Dokument}rﬂ
Narzedzia ghowne Udaostepnianie Widok

[ - O
* U o & Przenieé do o usun ~ st EZamaawszystko
~ o e Folder

Przypnij do paska Kopiuj Wklej Kopiuj do T Zmier nazwe ~ Nowy

Szybki dostep EI folder @ skrot
Sthowek Organizowanie Now Microsoft Access Database
« v P > Ten komputer » Dokumenty @ Obraz — mapa bitowa
~
~ MNazwa Data Kontakt
: 4 Sz-'"bk' dostep Dokument programu Microsoft Word
Ten folder . .
& OneDrive [l Microsoft Access Database
Prezentacja programu Microsoft PowerPoint
! Ten kemputer @
S Microsoft Publisher Document
é Dokumenty
|5 Tekst sformatowany RTF
J'I Muzyka
X D Dokument tekstowy
] Obiekty 3D
Arkusz programu Microsoft Excel
[&] Obrazy v
Elementy: 0

—0

E=

Rysunek 6.6

x

- @
Tworzenie pliku
w Eksploratorze

plikow

ROZDZIAL 6.

>> PLIKI | FOLDERY
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Metodga, ktora daje identyczne rezultaty, jest kliknie-
cie prawym klawiszem myszy w oknie, w ktérym chce-
my utworzyc¢ plik. Nastepnie nalezy z menu podrecz-
nego wybrac polecenia: Nowy i rodzaj pliku.

Rysunek 6.7. Nazwa Data modfikacii Tun Rnzmiar
"""""""""""""""" Folder
Tworzenie Widok S| (@ skret
pllkU przy Sortuj wedhug ? Microsoft Access Database
uzyciu menu Grupuj wedtug > Obraz — rnapa bitowa
Odswiez Kontakt
podrecznego onta
Dostosuj ten folder... Dokument programu Microsoft Word
Whlei Microsoft Access Database
vkle) - : : :
. Prezentacja programu Microsoft PowerPoint
Whlej skrot N
y A P}g Microsoft Publisher Docurment =
— Cofnij Usun Ctrl+Z
%= Tekst sformatowany RTF -
R > D Dokurnent tekstowy
MNowy > Arkusz programu Microsoft Excel

Wiasciwosci

Zmiana nazwy pliku

Domyslnie tworzony jest plik o nazwie Nowy doku-
ment sformatowany. Jednak nazwa pliku powinna
informowac o jego zawartosci, przeznaczeniu. Aby
zmieni¢ nazwe pliku, nalezy klikngé¢ go prawym kla-
wiszem myszy i z podrecznego menu wybrac polece-
nie Zmien nazwe. Nazwa pliku zostanie wyswietlona

w ramce. Oznacza to, ze znaki wpisywane z klawiatury
bedg sie pojawiaty w tejze ramce.

274%5([:8 Zmiana nazwy pliku

1. Klikamy prawym klawiszem myszy plik o nazwie
Nowy dokument sformatowany.

2. Z podrecznego menu wybieramy polecenie Zmien
nazwe.
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N ’ Ontamocythac Ty fommior | Rysunek 6.8
%] Nowy dokument sfermatowany 2018-08-0F 12-28 Nokument sfarma 1K . .
Otwérz Zmiana nazwy pliku
S przy uzyciu
Otwarz za pomoca >
menu podrecznego
Udziel dostepu do
Przywroc poprzednie wersje
Wyslij do >
Wytnij 1=
Kopiuj
Utworz skrot
Usun
Zmien nazwe
Wiasciwosci
MNazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar RySu nek 69
ES[Nowy dokument sformatowany 2018-09-06 12:38 Dokurmnent sforma... we T
Nazwa pliku
w trybie edycji
3. Wpisujemy nowa nazwe pliku: Pierwszy plik.
Mazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar Rysu nek 6.10
tm e 08 1 et e g

Nazwa pliku wpisana
z klawiatury

4. Przyciskamy klawisz Enter, aby zatwierdzi¢ zmiane

nazwy pliku.

| = | Dokumenty - O X Rysu nek 6,11
R — Udosteprianic Widok L@
* U = @ Przenies do - 3 Usur = T B zeznac wsaystko N aZwa pllku
el - 11 Nie zaznaczaj nic
Przypnij do paska Kopiuj Wklej _ K di Z Wi Mowy Wiasciwosci L . . .
Saybki dostep [ [Gepwder shamenname o8 . & oawrdézamaczenie zostata zmieniona
Schowek Organizowanie MNowy Otwieranie Zaznaczanie
< v 4 » Ten kemputer » Dokumenty v @ | Przeszukaj. R
~ Nazwa - Data modyfikacji Typ Rozmiar
3t Szybki dostep
%] Pierwszy plik 2018-09-06 12:38 Dokument sferma... 1KB
f@ OneDrive
[ Ten komputer
Dokumenty
) Muzyka
2B Obiekty 30
[&=] Obrazy v
1 element =

Usuwanie pliku

Aby usuna¢ plik, nalezy go klikngé prawym przyciskiem
myszy i z podrecznego menu wybrac polecenie Usun.

>> PLIKI | FOLDERY
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Plik po usunieciu zniknie z folderu, w ktérym sie znaj-
dowat, a pojawi sie w folderze Kosz. Miejsce na dysku
twardym nie zostanie wiec zwolnione. Plik zmieni
jedynie lokalizacje.

274 %[N Usuwanie pliku

1. Klikamy prawym klawiszem myszy plik o nazwie
Pierwszy plik.

2. Z podrecznego menu wybieramy polecenie Usun.

Rysunek 6-12 Nazwa - Data modyfikacji Typ Rozmiar

. , = Pierwszv plik 2018-09-06 12:38 Dokument sforma... 1KB
Polecenie Usun Otworz

znajduje sie w menu Drukyj
podrecznym

Otwérz za pomoca >

Wylij do >

Wytnij
Kopiuj

Utwérz skrot =

Usun

Zmien nazwe

Wihatciwosci

Tworzenie folderu

Aby utworzy¢ folder, mozna w Eksploratorze plikéw
klikng¢ ikone Nowy folder.

Rysunek 6.13 Marzedzia ghdwne Udostepnianie Widok Zarzadzanie
Narzedzie ,f ;J & Przenies do = | 3 Usur = %v
W ﬂv
do tworzenia Przypnij do paska Kopiuj Wklej - Kopiuj do [ Zmien nazwe | Nowy
Szybki dostep [ = " folder
folderow Schowek Organizowanie Nowy

Metodg alternatywng, ktéra prowadzi do tego same-
go celu, jest klikniecie miejsca w folderze prawym kla-
wiszem myszy. Nastepnie z menu podrecznego nalezy
wybrad polecenia: Nowy, a pdzniej Folder.
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Mazrwa Data modyfikacji Typ Rozmiar Rysu nek 6.14

Mowy folder 2018-09-06 13:52 Falder plikdw
Folder mozna utworzy¢,
LS % korzystajac z menu
Sortuj wedtug >
Grupuj wedhug > Folder pOd recznego
L #| Skrot
Odswiez

Microsoft Access Database

Dostosuj ten folder...
Obraz — mapa bitowa

Whlej Kontakt
R Dokument programu Microsoft Word
Cofnij Nowy Ctrl+Z

Microsoft Access Database

Udziel dostepu do > @ Prezentacja programu Microsoft PowerPoint
Microsoft Publisher Document

%= Tekst sformatowany RTF

D Dokument tekstowy

Arkusz prograrmu Microsoft Excel

Mowy >

Wiasciwosci

Poniewaz w tym samym folderze nie mogg istnie¢
dwa elementy o identycznej nazwie, kolejnym folde-
rom przydzielane sg numery porzadkowe.

Nazwa Rysunek 6.15

Mowy folder
Mowy folder (2]

Foldery musza sie
réznié¢ nazwa

CWICZENIA

Tworzenie nowego folderu

W wybranym miejscu utworz nowy folder.

01/ [#41{A Zmiana nazwy folderu

Zmien nazwe folderu z éwiczenia 1. na Pamietnik.

Wskazowka: Nazwy folderéw mozna zmieniaé
tak samo jak nazwy plikow.

(011221 -2M Usuwanie folderu

Usun folder Pamietnik.

Wskazowka: Foldery mozna usuwac
tak samo jak pliki.
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R OZDZI1 AU&L

Rysunek 7.1.

Okno Eksploratora
plikéw w petnym
rozmiarze

86

OKNA

System operacyjny, ktoéry jest opisywany w podrecz-
niku, nosi nazwe Windows. Po angielsku oznacza to
okna. W oknach wyswietlana jest zawartos¢ katalogu
lub pliku, uruchamiane sg programy.

MINIMALIZOWANIE

Okno zajmuje pewien obszar ekranu. Jezeli nie chce-
my zamykac programu, a jedynie zwolni¢ miejsce na
pulpicie, okno mozna zminimalizowac. Bedzie ono
sprowadzone do ikony widocznej na pasku zadan.

Aby zminimalizowac okno, nalezy klikna¢ symbol po-
ziomej kreski widoczny w prawym gérnym rogu okna.

Gl = | Eksplorator plikéw ﬁ = X
Narzedzia gtdwne Udostepnianie Widok 0
4 # > Szybki dostep » ~ @ | Przeszukaj: Szybki dostep P
v Czestouz foldery (8
v
s Szybki dostep esto uzywane foldery (8)
Vrom - i) B
& Pobrane - - ; El
Dokumenty # Pulpit Pobrane Dok\;ment Obrazy Muzyka Rozdz 06 Wideo WPK
Qb * . _ .
&= Obrazy ~ Niedawno uzywane pliki (20)
D Muzyka
Rozdz_06 =B
B Wideo = R eetil] T
07 afoldery 04  afoldery 03  afoldery 02  afoldery_01 foldery_07 foldery_06 foldery_03
WPK
¢da OneDrive
I Ten komputer foldery 04  foldery 03 foldery 02  foldery_01 ikony_11 ikeny_10 ikeny_09
Dokumenty e '_.::'
pdf pdf i
Jﬁ Muzyka —
e172013003 ikony_08 faktury ikany_07
) Obiekty 3D 7158
&) Obrazy
* Pobrane
[ Pulpit
& Wideo e
Elementy: 28 Bz =
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Po zminimalizowaniu odstoniete zostato znajdujace
sie do tej pory na drugim planie okno edytora tekstu
WordPad. Ikona Eksploratora plikéw przypomina wy-
gladem segregator. Gdy najedziemy na nig kursorem,
wyswietlane jest mate okienko, ktére pozwala sie zo-
rientowac, co w zminimalizowanym oknie sie znajduje.

Rysunek 7.2.
: Okno Eksploratora

= | r07 - WordPad
Narzedzia ghowne Widok plikéW ZOSta*O

[ cauon e -Jxx o= - , zminimalizowane

Wli\ej B 7 U aghe X. x* év & - = Wsta\:vianie Edyto:/«rame

Schowek Czcionka Akapit

DB T B 0D AT 12 130 14 0 )

09:53

AR g B

Aby zminimalizowane okno znéw zajmowato catg do-
stepng powierzchnie, nalezy kliknag¢ ikone widoczng
na pasku zadan.

OKNO PODATNE
NA ZMIANY ROZMIARU

Okno nie musi mie¢ postaci catoekranowej czy ikony.
Mozliwe sg réwniez gabaryty posrednie. Jak je nadac?

Jezeli okno nie bedzie zajmowato obszaru catego
ekranu, wowczas mozna na jego krawedz naprowa-
dzi¢ kursor i przeciggnac ja w dowolnym kierunku.

W prawym gérnym rogu okna znajduje sie przycisk,
ktorego klikniecie powoduje przetaczenie oknaw tryb
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Rysunek 7.3.

X \ pozwalajacy na zmiane rozmiaru okna

Ikona zdwoma
prostokatami

Rysunek 7.4.

Okno Eksploratora
plikdw w rozmiarze
nadanym przez
przeciagganie

Rysunek 7.5.

Krzyzyk jako jedyny
jest wyswietlany
natle czerwonym

88

przez uzytkownika. Gdy go klikniemy, okno
nieco sie skurczy. Jego krawedzie odsung sie od kra-
wedzi ekranu.

= | Eksplorator plikéw
Marzedzia ghéwne

4 3 5 Szybki dostep

Udostepnianie Widok

v D Przeszukaj: Szybki dostep
WY Czesto uzywane foldery (8)

7l ¥

Pulpit Pobrane

3t Szybki dostep
[ Pulpit -
* Pobrane -
@ Dokumenty
»

@

Dokument
¥

Muzyka

&=| Obrazy

J! Muzyka
Rozdz_06
Rozdz_07
WPK

Rozdz_06 Rozdz_07 WPK

~ Niedawno uzywane pliki (20)

Ed

okna_02

¢ OneDrive

okna_03

okna_01

<[l

fold 04
[ Ten kemputer E,D -

@ Dokumenty

Ji Muzyka

) Obiekty 30

&=| Obrazy

& Pobrane

[ Pulpit
Elementy: 28

afoldery_03 afoldery_02 afol foldery_07 foldery_06

foldery 03

[
=B

foldery 04 foldery 03 foldery 02 foldery 01

e

nrf

0%55

AT g ms B

I

M

]

A

Jak ponownie powiekszy¢ okno? Wystarczy klikngé
srodkowg ikone znajdujaca sie w prawym gérnym
roku okna (po najechaniu na ten przycisk kursorem
po chwili pojawi sie napis: Maksymalizuj).

ZAMYKANIE

Aby zamkng¢ okno, nalezy klikna¢ krzy-
zyk widoczny w prawym gérnym rogu okna.

Jezeli pracujemy z dokumentem tekstowym lub
obrazkiem, to ich aktualna postac¢ jest widoczna
w oknie programu, w ktérym zostaty otworzone.

Dopoki nie zapiszemy otwartego dokumentu (pi-
sanego listu lub poprawianej fotografii) do pliku,
biezacy wyglad dokumentu znajduje sie tylko w pa-
mieci tymczasowej komputera. Wytaczenie zasilania,
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wytaczenie komputera, zamkniecie okna programu
moze spowodowac bezpowrotng utrate aktualnej
wersji dokumentu.

Czym sie r6zni dokument znajdujacy sie w pamieci
ulotnej komputera od dokumentu zapisanego do pli-
ku? Dokument zapisany do pliku jest odpowiednikiem
slajdu. Niezaleznie od tego, czy w gniazdku siecio-
wym jest napiecie, czy rzutnik jest wtaczony, obrazek
z kliszy nie znika. Dokument widoczny na ekranie jest
odpowiednikiem obrazu slajdu wyswietlanego na
ekranie. Wytaczenie rzutnika czy zanik napiecia w sie-
ci powoduja, ze obraz znika. Pozostaje tylko slajd.

Nie ma obowigzku zapisywania zamykanych doku-
mentow. Jezeli byt to plik prébny i wpisywany tekst
lub wykonany rysunek nie maja dla nas wartosci lub
nie jesteSmy zadowoleni w rezultatéw naszej pracy,
to mozemy spowodowac, ze znikng na zawsze.

PORZADKOWANIE PLIKOW

Pliki s3 odpowiednikami dokumentéw papierowych.
Gdy wyjmujemy ze skrzynki pocztowej rachunki i fak-
tury, warto je pouktadac, np. wedtug nazw dostawcow
ustug albo chronologicznie. Gdy zajdzie potrzeba —
tatwo je odszukamy.

Pliki elektroniczne nie sg wyjatkiem. Je réwniez warto
uporzadkowac wedtug systemu. Tym bardziej ze coraz
czesciej zamiast rachunkéw wydrukowanych na pa-
pierze otrzymujemy rachunki w wersji elektronicznej.
Mozemy je wydrukowac i mie¢ w domu opasty segre-
gator (dowody optat trzeba trzymac przez pie¢ lat)
lub... przechowywac je w wers;ji elektronicznej.

Dokumenty papierowe musi sortowac cztowiek.
Do porzadkowania dokumentéw elektronicznych
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Uwaga

Dokumenty o duzej
wartosci warto trzy-
mac w kilku miej-
scach, np. na dysku
twardym komputera,
pamieci USB, ptycie
CD. Gdy jeden z nos-
nikéw ulegnie uszko-
dzeniu, dane bedg na
pozostatych.
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wykorzysta¢ mozemy komputer. Do uzytkownika na-
lezy tylko okreslenie kryteriow.

Programem, ktory wykorzystamy do zarzadzania pli-
kami, jest Eksplorator plikow.

Po kliknieciu karty Widok mozna wyswietli¢ Bardzo
duze ikony. Ten tryb pracy pozwala z grubsza zoriento-
wac sie, co zawiera plik, bez koniecznosci otwierania go.

Rysunek 7.6. I = | Odastors T
""""""""""""""""""""""""""""""""" Narzedzia ghéwne Udastepnianie Widok - @
1 ze i zei g Pola wyboru elementdw r
B o [EEmmwmions oueon THE :
Ka rta WIdOk’ Srednie ikony ate ikony - =% [~ [0 Rozszerzenia nazw plikéw
Okienko [Tg ) = ) _ Sortyj ., Ukryj wybrane  Opge
4 H H nawigagji [FF Lista [== szczegoly T wedg~ [] Ukryte elementy elementy -
tryb WySWIetlanla Okienka Uktad Biezaqy widok Pokazywanie/ukrywanie
. . :
Bardzo duze |kony « 4 ||« DATA(D] » Books » WPK > Korektaiuwagi » Od_autora «|®| | Przeszukaj: 0d_autora o
=Pliki= ,. 04-03 A 15,05 n
Korekta i uwagi
Od_autora
Uwaga Rys
7@ OneDrive — e = - _ = e

Format pliku to

B Ten komputer

1 M 1 Dokumenty f_ : I | .
mac'zej jego rodzaj. o, [E
Jakie sg formaty 3 Otiekey 0 : -

N2 . =/ Obra — —
plikow? Najpopu- P 1 =L _.

o e I Pulpit r05_06 r05_07

larniejsze formaty B witeo
to: tekstowe, gra- S IEl'
ficzne, muzyczne. ety 1 ’ . —
W kazdej grupie sg
podziaty bardzie; Matych ikon miesci sie na ekranie wiele. Mozna zo-

szczegotowe. Pliki
graficzne dzielg sie
miedzy innymi na

rientowac sie co do ich liczby, a na podstawie wygladu
ikon — jakiego sg formatu.

pliki o rozszerzeniu: — |
* K _ef k¢ n = | Eksplorator plikéw — O %
bmp, glf’ Jpg, h MNarzedzia ghdwne Udostepnianie ‘Widok = o
hff KaZdy ma inne I:I TH [ Bardzo duze ikony & Duze ikony JI p
mozliwosci i zasto- Orienka g || e o | | iy lpoksmarte] Opge
. N |.k. nawigagji ¥ B Lista [== szezegity 7| ||lwidak~ TR .
sowania. Np. pliKi Okienks Uktad
*.gif moga zawierac & robone Pobrane
9 q . % Dokumenty
animacje. Dokumenty # ™ = Gprazy
=] Obrazy * J’i Muzyka
j Muzyka Reozdz_06
Rysunek 77 Rozdz_06 Rozdz_07
""""""""""""""""""""""""""""" Rozdz_07 WPK
Mate ikony utatwiajg WeK ,  Niedawno uzywane pliki (20) .
[ Alee - 0O
orientacje co do liczby Elementy: 28 B =

i formatu
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nl = | Eksplorator plikdw - O x Rysunek 78

Marzedzia gtowne Udostepnianie Widok -~ o
I:I i | (@] Bardzo duze ikony & Duze ikony [l P 7 W tryble Szczeg0+y WY‘
Srednie ikony EEE Mate ikony - - E\WI
Okienko TH . ; B —| Biezacy Pokazywanie Opgje SWIetIane sa- np data
nawigacji = Lista T widok = fukrywanie ~ < . . d .f |d
e et zapisania, rodzaj folderu
& Pobrane # W Pulpit 15.05.2018 0%:16 Folder sysf lub pliku itp.
Dok ty # *Pobrane 05.09.2018 13:16 Folder sysf
okumen !
Dokumenty 15.05.2018 09:16 Folder sys!
Obi
EObazy A4 =] Obrazy 15.05.2018 02:16 Folder sysf
b Muzyka D Muzyka 15.05.2018 09:16 Folder sysi
Rozdz 06 Rozdz_06 29.00.2018 14:28 Folder plik
Rozdz_07 Rozdz_07 29.09.2018 08:03 Folder plik
p
WPK WPK 04.09.2018 20:38 Felder plik w
v < H
Elementy: 28 f=g =
ty:

Zapoznaj sie z listg atrybutow plikéw.

| = | Eksplorator plikéw - X Rysunek 7.9.

Narzedzia gtdwne Udostepnianie Widok - o """"""""""""""""""""""""
[ Bardzo duze ikony [&] Duie ikony [ [] Pola wyboru elementéw 7 A
Ij o Srednie ikony Mate ikony - . ! |:| Rozszerzenia nazw plikdw o = AtrYbUty pl I kOW
n?v'i‘fg'!'iﬁv T8 B s i anfi v Data modyfikadji S ement i folderé
Oﬂenka‘ Uktad Biezacyw .- Tp iefukrywanie I O erOW
* Pobrane P I Pulpit + | Rozmiar =r systemowy
Dokumenty # Pobrane Data utworzenia B systemawy
Dokumenty =r systemowy
= Obrazy * [&] Obrazy ST =r systemowy
D Muzyke D Muzyka LI =r systemowy
Rozdz 06 Rozdz 06 Tytut =r plikéw
Rozdz 07 Rozdz 07 Stan =r plikow
WPK WPK Wybierz kolumny... =r plikow
& OneDrive ~ Niedawno uzywane pliki (20)
[%] okna_12 01.10.2018 10:02 Plik TIFF 123 KB
B Ten komputer = okna_11 01.10.2018 10:02 Plik TIFF 473KB
Dokumenty (] okna_10 01.10.2018 10:01 Plik TIFF 4TI KB
j Muzyka =] okna_09 01.10.2018 10:00 Plik TIFF 466 KB
B Obiekty 3D [ okna_08 01.10.2018 09:59 Plik TIFF 433 KB
=) Obrazy 5 okna_07 01.10.20180958  Plik TIFF 456 KB
* Pobrane [=] okna_06 01.10.2018 09:58 Plik TIFF 494 KB
W Pupit [=] okna_05 01.10.2018 09:56 Plik TIFF 153 KB
[=] okna 04 01.10.2018 09:35 Plik TIFF 318KB
=t e e Ee =~ [ Polawy
Elementy: 23 =2 = _II

110 Ml [ Rozszer
0110208 Sortuj |
wedtug ~| [] Ukyte g

L] Mazwa

A D

Po kliknieciu ikony Sortuj wedtug uzyskujemy mozli-

;. ., . Data modyfikagji
wos¢ wyboru kryteriéw sortowania.

Typ

Rozmiar

Data utworzenia
Autorzy

Tagi

Tirtut

Rosnaco

Rysunek 7.10. Malejaco

Wybierz kolumny...

Kryteria sortowania
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Po kliknieciu strzatki widocznej obok nazwy kolumny
wyswietlane jest okno z kryteriami. Zaznaczenie wa-
runku powoduje, ze wyswietlane sg tylko pliki, ktére
go spetniaja. Pozostate nie gina. Po prostu nie sg wy-
swietlane. Informatyczna wersja czapki niewidki.

| = | Eksplorator plikéw - ot
MNarzedzia gtowne Udostepnianie Widok v o

4 s 5 Szybki dostep w| @ Przeszukaj: Szybki dostep 2
~ MNazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar Stan Data utworzenia Auto
3 Szybki dostep =
B Pulpit + v Niedawno uzywane pliki (1) M @ '_‘"'E"“““ (B-10KE)
’ =107 200920180803  Dokument Rich Tt R
= 9.09. :03 okument Rich ...
; Pobrane ” = O @ Nieokretlone

Rysunek 7.11.

W Eksploratorze plikdw mozna réwniez sprawdzic¢ do-
tylko pliki ktadna lokalizacje pliku, czyli w jakich kolejnych folde-
spetniajace rach jest on umieszczony. Jest to tzw. Sciezka dostepu
kryterium do pliku. Na przyktad plik o nazwie Krokusy znajduje

sie na dysku USB podtgczonym do komputera w folde-

rze Zdjecia z Zakopanego i dalej w podfolderze Dolina

Widoczne bedg

Chochotowska.
| @ = | Dolina Chocholowska Marzedzia obrazéw - ] x
MNarzedzia gtowne Udaostepnianie Widok Zarzadzanie o
“— v A » DyskUSB (F:) » Zdjeciaz Zakopanego » Dolina Chochotowska v O Przeszukaj: Dolina Chochotow... ©
MNazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
7 Szybki dostep B
@ Krokusy 2019-04-10 09:38 Plik JPG 0 KB

Rysunek 7.12.

Sciezka dostepu
do pliku Krokusy
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CWICZENIA

(0114011 8| Minimalizowanie okna

Uruchom Kalkulator i zminimalizuj jego okno.

(01/{211[2M Przywracanie rozmiaru okna

Znajdz zminimalizowane okno i przywré¢ mu do-
myslny rozmiar.

0/ {sr42 1121 Ustawianie rozmiaru okna

Otworz dwa dowolne okna, ustaw je obok siebie
i nadaj im podobny rozmiar.
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R OZDZI1 AU&L 8.

Uwaga

W komputerze wiele
rezultatéw mozna
osiagnac na wiecej
niz jeden sposéb.
Ten sam termin w za-
leznosci od konteks-
tu moze oznaczac
inng operacje. Ko-
piowac¢ mozna pliki

i kopiowaé mozna
np. fragmenty teks-
tu w dokumencie.
Istotne jest zatem,
czy operacja odnosi
sie do catego pliku,
czy do elementu

w otwartym doku-
mencie.

Uwaga

Menu podreczne

w komputerze, kto-
rego uzywasz, moze
wygladac inaczej

od pokazanego na
rysunku 8.2. Znaj-
dujace sie w nim
pozycje zalezne sa
od zainstalowanych
programow, rodzaju
kliknietego pliku itp.

94

OPERACIE
NA PLIKACH

KOPIOWANIE PLIKOW

W przyktadzie kopiowany bedzie plik znajdujacy sie
na dysku oznaczonym literg E.

Rysunek 8.1. — =
Na pendrivie - @
znajduje sie plik b | Przeszukaj: PENDRIVE (E) =]
o nazwie faktury 8 o ~
B pdf pdf
Rozdz 09  =172013003 faktury
7158

Plik nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy.
W naszym przypadku jest to plik o nazwie faktury.
Wyswietlone zostanie podreczne menu.

Skad taka nazwa? Menu, bo w restauracji mozna wy-
brac¢ z menu wszystko, co ona oferuje. Menu w kom-
puterze jest listg operacji, ktére mozna wykonac

w stosunku do pliku. Podreczne, gdyz jest to lista naj-
czesciej wykonywanych operacji. Zatem cos$ w rodzaju
skrzynki z podrecznymi narzedziami, ktérg mamy

w domu czy wozimy w samochodzie.
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Z menu nalezy wybrac polecenie Kopiuj. Rezultatem
jego wykonania jest pojawienie sie w pamieci kompu-
teraidentycznego pliku jak klikniety.

Otwarz

@ Skanuj za pomoca programu ESET Internet Security

Opcje zaawansowane >

1= Udostepnij

Otwérz za pomoca...

Wylij do >

Wytnij
Kopiuj

Kolejnym krokiem jest klikniecie prawym przyciskiem
myszy pustego miejsca w lokalizacji, do ktérej plik ma
zostac skopiowany.

Nastepnie z menu podrecznego nalezy wybrac pole-
cenie Wklej.

Odswiez

Dostosuj ten folder...

Whlej

Plik zostat skopiowany. Od oryginatu rézni sie tylko
tym, ze do nazwy dodano stowo ,kopia”. Plik oryginal-
ny nie zniknat.

Aby mozliwe byto poréwnanie parametrow oryginatu
i kopii, narysunku 8.4 pokazano je w trybie wyswiet-
lania szczegdtow (zaktadka Widok, opcja Szczegoty).

ROZDZIAt 8. >> OPERACJE NA PLIKACH

v O Przeszukaj: PENDRIVE (E:) yel
:
e pdf pdf

Rysunek 8.2.

Fragment menu
podrecznego

Uwaga

b Przeszukaj: PENDRIVE (E:) o
) )
7] pdf pdf
Rozdz 09 172013003 faktury
Widok >
Sortuj wedtug >
Grupuj wedlug >

W przyktadzie plik
zostanie skopiowa-
ny do tego samego
katalogu, w ktérym
znajduje sie plik
wzorcowy. Nie jest
to warunkiem ko-
niecznym powodze-
nia kopiowania. Wy-
bra¢ mozna dowolne
miejsce.

Rysunek 8.3.

Fragment menu
podrecznego.

W pamieci znajduje sie
kopia pliku
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Rysunek 8.4.

Kopia ma date

oryginatu!

Rysunek 8.5.

Pliki powstate przez
kopiowanie réznia sie

tylko nazwa

96

Plik oryginalny i kopia majg te same daty utworzenia,
czyli 19 wrzesnia 2013 roku, mimo ze kopiowanie wy-
konane zostato 4 pazdziernika 2018 roku!

@] faktury — kopia  19.09.2013 18:13 Plik PDF A0 KB
@ faktury 19.09.2013 18:13 Plik PDF ANOKB
@ IMAGO3TE 07.07.2013 13:52 Plik JPG 1063 KB v
element. 409 KB =

12:24

i L L R, =

Skopiowany plik pozostaje w pamieci komputera, do-

poki nie zastgpimy go czyms innym lub nie wytagczymy
komputera. Za kazdym razem, gdy wybieramy z menu
podrecznego polecenie Wklej, pojawia sie nowa kopia
pliku.

Wszystkie pliki powstate przez kopiowanie maja te
samg zawartos¢ i date utworzenia co wzorzec. Rdznig
sie tylko nazwa.

@ e1720130037158 07.12.2013 11:36 Plik PDF 68 KB
@ faktury — keopia (2) 16.09.2013 18:13 Plilk PDF H0OKE
@ faktury — kepia (3) 19.09.2013 18:13 Plik PDF 410 KE
@ faktury — kopia (4) 19.09.2013 18:13 Plik PDF 410 KB
@] faktury — kopia (3) 19.09.2013 18:13 Plik PDF 410 KB
@ faktury — kopia 19.09.2013 18:13 Plik PDF 410 KB
@ faktury 19.09.2013 1&:13 Plik PDF 410 KB

KOPIOWANIE W PROGRAMIE

Rozdziat rozpoczyna uwaga na temat réznic miedzy
kopiowaniem plikdow a kopiowaniem wewnatrz pro-
gramu. Temat jest na tyle istotny, ze teraz pokaze, na
czym polega kopiowanie w programie. To powinno
rozwiac watpliwosci.

Na rysunku 8.6 pokazano otwarty dokument. Zazna-
czono w nim fragment tekstu. Tekst zaznaczony przez
przecigganie jest opatrzony niebieskim ttem.
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(=Nl =] = | 109 - WordPad - X

Marzedzia gtowne Widok o
v . - - o Znajdz
Ij = [cati b LU LAY [ rrffjj Ig -] E 48 2nacs
B 2 i b Zamien
Wilej B 7 U ghe X. x* A~ &~ Obraz Rysunek Datai Wstaw
- — ~  programu Paint godzina obiekt (0} ZaZnacz wszystka
Schowek Czcionka Akapit ‘Wstawianie Edytowanie
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Operacje na plikach

W komputerze nie tylko wielerezultatéw mozna osiagnac na wiece] niz jeden sposéb, to ten
sam terminw zaleznosci od kontekstu moze oznaczaéinng operacje. Kopiowaémozna plikii
kopiowaé mozna np. fragmenty tekstu w dokumencie.

Kopiowanie,

kopiowanie plikow, a kopiowanie w danym programie,
wklejanie,

wycinanie,

przenoszenie,

zmiana nazwy,

1226

A ;
A T8 0008 R

Zaznaczony obiekt trzeba umiesci¢ w pamieci kompu-
tera analogicznie jak kopiowany plik. Stanie sie to po
kliknieciu ikony Kopiuj.

Uwaga Uwaga

Alternatywa w sto- Zapis Klawisz_1+Klawisz_2
sunku do wybierania (np. Ctrl+C lub Alt+A)
polecenia Kopiuj oznacza:

Z menu podrecznego
lub klikania ikony
Kopiuj jest nacisnie-
cie klawiszy Ctrl+C.

1. Wcisnij i przytrzymaj
Klawisz_1.

2. Nacisnij Klawisz_2.

3. Zwolnij oba klawisze.

Kopia zaznaczonego fragmentu znalazta sie w pamieci
komputera. Teraz mozna jg wstawi¢ do dokumentu.
Kliknij miejsce, w ktéry ma pojawic sie kopia.

Operacje na plikach

W komputerze nie tylko wielerezultatow moina osiagngc na wiecej niz jeden sposab, to ten
sam termin w zaleznosci od kontekstu moze oznaczacinng operacje. Kopiowacmoina plikii
kopiowac mozna np. fragmenty tekstu w dokumencie.

ROZDZIAt 8. >> OPERACJE NA PLIKACH

Rysunek 8.6.

Tekst zostat
zaznaczony

Rysunek 8.7.

Ikona Kopiuj

Uwaga

Zapis
Klawisz_1+Klawisz_2
zwany jest skrotem
klawiaturowym.

Rysunek 8.8.

Znak wstawiania
(mrugajacy kursor)
wskazuje miejsce,
w ktoérym pojawi sie
kopia
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Uwaga

Alternatywa w sto-
sunku do wybiera-
nia polecenia Wklej

Z menu podrecznego
lub klikania ikony
Wklej jest nacisniecie
kombinacji klawiszy
Ctrl+V.

Rysunek 8.10.

Zawartos¢ pamieci
zostata wstawiona
do dokumentu

Uwaga

Obszar pamieci, do
ktorego jest kopio-
wany zaznaczony
obiekt, zwany jest
Schowkiem.

98

Kliknij ikone Wklej.

Rysunek 8.9.

Ikona Wkilej Wklej

-

Ij o calibri LR AN

iEsE = . t=. [ @ g
== E a— = h |'£) T
Wklgj B 7 U ahe X. x* A~ &~ g == I Obraz Rysunek Datai Wstaw |
- — B - programu Paint godzina obiekt |
Schowek Czcionka Akapit Wstawianie
B Zogo -|-g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1[)-|-11-|-12-|-13-|-14-|£

Operacje na plikach

W komputerze nie tylko wielerezultatdw moizna osiagnac na wiecej niz jeden sposdb, to ten|
sam terminw zaleznosci od kontekstu moie oznaczac¢inng operacje. Kopiowaémozna plikii
kopiowac mozna np. fragmenty tekstu w dokumencie.

W komputerze nie tylko wiele rezultatéw moina osiagnac na wiecej

Podobnie jak byto w przypadku kopiowania plikow,
skopiowanie fragmentu do Schowka i wstawienie za-
wartosci Schowka do dokumentu nie powoduje znisz-
czenia oryginatu ani zawartosci Schowka.

Kopiowanie z uzyciem Schowka przypomina postugi-
wanie sie pieczatkg wykonang z ziemniaka. Poniewaz
»pieczatke” wykonuje komputer, proces ten jest bty-
skawiczny. Pieczatke mozemy przystawia¢ w réznych
miejscach i nie powoduje to jej zniszczenia, a ponie-
waz jest to pieczatka komputerowa, to kolejne kopie
nie majg jakosci gorszej od oryginatu.

WYCINANIE

Woycinanie jest operacjg polegajaca na usunieciu
obiektu z miejsca, w ktorym sie znajduje, i wstawieniu
do innego miejsca. Podczas wycinania nie nastepuje
zwielokrotnienie wycinanego obiektu tak jak przy
kopiowaniu. Obiekt wycinany znika z jednego miejsca,
a pojawia sie w drugim.
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Operacje mozna poréwnac do wyjecia dokumentu
Z jednego segregatora, a nastepnie wpiecia do drugie-
go segregatora.

Aby wycigé plik, nalezy klikna¢ go prawym przyci-
skiem myszy i z podrecznego menu wybrac polecenie
Wytnij.

e & i~y LT

Otwérz

faktury— (€) Skanujza pomoca programu ESET Internet Security |
kopia (3) Opcje zaawansowane >

' = Udostepnij

IMAGD381 Otwérz za pomoca...

- Wyslij do >

IMG_?_?_ﬁﬁ Wytnij

Woyciety plik bedzie wyswietlany w mniej intensyw-
nych kolorach.

Kolejnym krokiem jest klikniecie w miejscu docelo-
wym prawym przyciskiem myszy, a nastepnie z menu
podrecznego wybranie polecenia Wklej.

» PENDRIVE (E:) » Faktury

A Bessssesesecntsecrsssssssseses

A Nazwa D
Ten
Widok >
Sortuj wedtug >
Grupuj wedtug >
Odswiez

Dostosuj ten folder...

Whlej

» PEMDRIVE (E:) » Faltury v O Przes{
P
~ Mazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
faktury — kopia (5} 19.09.2013 18:13 Plik PDF A0KE
== » PENDRIVE (E:) » v & Przeszukaj: PENDRIVE (E:) »
A
[
g . > { 1. 1 L e
pei i wd pdf
Faktury Filmy Kursy_kom pc_i_ty Rozdz_06 Rozdz_08 Rozdz 09 e172013003
puterowe 7158
e e e e e i
por| oot el oo ool
ter faktury —  faktury —  faktury —  faktury — faktury IMAGD376  IMAGD37T  IMAGO372
N kopia (2) kopia (3) kopia (4) kopia

>> OPERACJE NA PLIKACH
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Rysunek 8.11.

Fragment menu
podrecznego

Woyciety plik
znajduje sie w Schowku

Rysunek 8.13.

Plik zostat przeniesiony
w klikniete miejsce, a...

Rysunek 8.14.

..zniknat z miejsca,
w ktérym sie
pierwotnie znajdowat

929




USUWANIE PLIKU

Gdy dokument papierowy nie jest juz potrzebny, usu-
wamy go z segregatora i wyrzucamy do kosza. Auto-
rzy systemu Windows konsekwentnie stosujg analo-
gie z technika biurowa. W komputerze pliki i foldery
réwniez sie usuwa. Zanim znikng bezpowrotnie, poja-
wiajg sie w Koszu. Petnienie przez Kosz funkcji bufora
bezpieczenstwa ma zalete, ale i wade. Zaletg jest to,
ze gdy omytkowo usuniemy obiekt, mozemy go odzy-
skaé. Wadg jest zas to, ze gdy brakuje miejscai usunie-
my plik, miejsca nie przybywa. Dopiero po usunieciu
pliku z Kosza efekt zwiekszenia wolnego miejsca jest
zauwazalny.

Aby usungc plik, trzeba klikngé go prawym przyci-
skiem myszy. Nastepnie z menu podrecznego nalezy
wybrac polecenie Usun.

Rysunek 8.15.

"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" S B EE e

Usuwanie jest w menu faktury— | faktury  IMAGO376  IMAGO377  IMAGO378

podrecznym kopia
Otworz

@ Skanuj za pomoca programu ESET Internet Security

Opcje zaawansowane >

1= Udoestepnij

Otworz za pomoca...

Wytlij da >

Wytnij

I Kopiuj
I Utwérz skrat

Usuni

Jezeli usuwany obiekt znajduje sie na nosniku dota-
czonym z zewnatrz do komputera, np. pamieci USB
(zwanej tez pendrive), nie zostanie przeniesiony do
Kosza, a usuniety bezpowrotnie. Ostrzega o tym ko-
munikat.
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== * PENDRIVE (E:) v QO Przeszukaj: PEMD]
-
o o] bw ool
faktury — faktury— fak‘tur}r— faktury — faktury IMAGD37E  IMAGD3
f——r P
Usun plik *

M ; Czy na pewno cheesz trwale usunad ten plik?

faktury — kopia

ty Typ: Plik PDF
M e Rozmiar: 0 B
D df

Tak Mie

1bA

Na pulpicie znajduje sie Kosz. Po usunieciu pliku
z nosnika wymiennego (np. pendrive) Kosz jest pusty.

Sprawdzmy, co sie stanie, gdy usuniemy plik znajduja-
cy sie na dysku twardym, ktory znajduje sie wewnatrz
komputera.

W przyktadzie plik zostanie usuniety z katalogu
Zaptacone.

» Ten komputer » Pobrane » Zaplacone v O Przeszukaj: Zapta
P
1] A Mazwa Data modyfikacji Typ R
faktury — kopia (5) CUTTLETCE LT T
Otwaérz
@ Skanuj za pomocg programu ESET Internet Security
Opcje zaawansowane >
(< = Udostepnij
kow DY Otworz za pomoca..
(&) Udziel dostepu do >
Przywrad poprzednie wersje
Wyilij do >
pmput
Wytnij
Kopiuj
b piuy
B Utwaorz skrot
b Usur
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Rysunek 8.16.

Usuwanie pliku nalezy
potwierdzic¢ i wybrac
odpowiedz Tak

Kosz jest pusty

Uwaga

O tym, gdzie znaj-
duje sie nosnik
(katalog), z ktérego
usuwamy plik, infor-
muje zapis w pozio-
mej ramce widocznej
w gornej czesci
ekranu.

Rysunek 8.18.

Plik zostanie usuniety
z katalogu Zaptacone
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Komunikat ostrzegajacy o usuwaniu pliku nie zostat
wyswietlony. Plik zniknat z folderu Zzrédtowego.

Rysunek 8.19. » Ten komputer * Pobrane » Zaptacone

o

Plik zostat usuniety o ” Mazwa Data medyfikagji

Ten folder jest pusty.

Zajrzyjmy do Kosza. Na rysunku 8.17 byt pusty. Tym

Rysunek 8.20. razem jest peten $mieci.

W Koszu co$

sie znajduje Aby ,zajrzec” do Kosza, nalezy klikng¢ go dwukrotnie.

Jest w nim usuniety plik.

Jezeli usuniemy do Kosza kilka plikéw o tej samej
nazwie, to rozréznic je bedzie mozna po Lokalizacji

oryginalnej.
Rysunek 8.21. =l = | Kosz Marzedzia Kosza - O X
Marzedzia gtéwne Udostepnianie Widok Zarzadzanie [
Pliki mozna rozréznic 2@ > Kosz v | Preeszukaj Kosz 2
na podstawie A Nazwa - Lokalizagja eryginalna
Lokalizacji oryginalnej Skt faktury — kopia (5) CAUsers\lekarADownloads\Zaplacone

Aby plik z Kosza umiesci¢ w miejscu, w ktérym znaj-
dowat sie oryginalnie, nalezy klikngé¢ go prawym przy-
ciskiem myszy. Nastepnie z podrecznego menu nale-
zy wybrac polecenie Przywroc. Plik zostanie wyjety

z Kosza i odtozony doktadnie w to miejsce, z ktérego
zostat usuniety.

Rysunek 822 lal | = | Kosz Narzedzia Kosza - a X
Marzedzia gtowne Udaostepnianie Widok Zarzadzanie o
Plik zostanie odtozony NI || | Proesauksj: Kosz »
tam, Ska_d ZOSta’r usun|ety ~ MNazwa - Lokalizacja eryginalna
s+ Szybki dostep
. =i faktury — kopia (5) ChUsers\lekarz\Downloads\Zaptacone
I Pulpit - P e
o
‘ Pobrane » i
Dokumenty Wytnij
=] Obrazy - Usun
Rozdz_0& Wiasciwosci
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Jezeli chcemy na state usungé plik znajdujacy sie

w Koszu, trzeba klikng¢ go prawym przyciskiem my-
szy. Z menu podrecznego trzeba wybrac polecenie
Usun. Usuniecie bedzie definitywne. Poprzedzone jest
ono wyswietleniem okna z prosbg o potwierdzenie
operacji.

al | = | Kosz Narzedzia Kosza - O X
Marzedzia gldwne Udaostepnianie Widok Zarzgdzanie 0 .........
4 -ﬁi » Kosz v O Przeszukaj: Kosz el
~ Nazwa Lokalizacja oryginalna
# Szybki dostep
i faktury — kopia (5} Ch\Users\lekarz\Downloads\Zaplacone
I Pulpit *

‘ Pobrane b

Usun plik

e

Dokumenty

=] Obrazy * L; Czy na pewno cheesz trwale usungad ten plik?

Rozdz_06 faktury — kopia (3}

Typ: Plik PDF
Rozdz_08 e Rozmiar: 409 KB
Data modyfikacji: 19.09.2013 18:13
Rozdz 05 Lokalizacja oryginalna:
WPK p df Ch\Users\lekarz\Downloads\Zaptacone
v

Telement  1zaznaczen

Medlink24

Analogicznie jak pliki mozna usuwac katalogi. Nie
jest to nic nadzwyczajnego. Plik jest odpowiednikiem
dokumentu papierowego i mozna go usungé. Katalog
jest odpowiednikiem segregatora z dokumentami.
Caty segregator tez mozna wyrzucic¢ do smieci.

Aby usungc katalog, trzeba klikng¢ go prawym przy-
ciskiem myszy. Z podrecznego menu trzeba wybracd
polecenie Usun.

Ten komputer > Pobrane » w| & Przef

~

™ Mazwa Data modyfikacji Typ

aplacone 04,10.2018 13:01
[ 020704 Otwérz

Folder plik

Otwarz w nowym oknie
Przypnij do paska Szybki dostep

Udziel dostepu do >

Przywrdc poprzednie wersje

@ Skanuj za porocg programu ESET Internet Security

Opcje zaawansowane >

Umiesé w bibliotece >

Przypnij do ekranu startowego

Wytlij do >

Wytnij
Kopiuj

Utwiérz skrat

Usun
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Rysunek 8.23.

Bezpowrotne
usuniecie pliku musi
zostac potwierdzone

Uwaga

Komputer pilnuje,
aby usuwac tylko te
pliki i foldery, ktére
sami utworzylismy.
Jezeli zostaty one
zatozone przy insta-
lacji systemu opera-
cyjnegoinalezg do
systemu — usungc¢
ich nie mozemy.

Rysunek 8.24.

Usuwanie, czy to pliku,
czy katalogu,
jest podobne
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Usuniecie katalogu z twardego dysku nie wymaga
potwierdzania.

Rysunek825 __________________________ ¥ » Tenkomputer > Pobrane W
Katalog zniknat P " Naws ) Data modyfikacji

z folderu, w ktérym [ 0207040000007292400184.xmz 02.08.2018 17:37

sie znajdowat (zostat

przeniesiony do Kosza)

PRZENOSZENIE

Czynnoscig podobng do wycinania jest przenosze-
. : nie. Obiekt znika z pierwotnej lokalizacji. Pojawia sie

Pamietaj, ze usunie- . . .

cie katalogu z Kosza w nowym miejscu. Rdznica polega na tym, ze prze-

jest bezpowrotne. mieszczenie go odbywa sie przez przecigganie.

Znika katalog, a wraz Ab i0éé obiek le3 swietlic
2 nimwszystkie pliki Y przeniesc obiekt, nalezy wyswietlic w tym samym

W nim zapisane. oknie lokalizacje zrédtowa i docelowa. Nastepnie
trzeba naprowadzi¢ kursor na obiekt do przeniesienia.
Kolejng czynnoscig jest wcisniecie i przytrzymanie
lewego klawisza myszy oraz przecigganie obiektu do
lokalizacji docelowe;j.

Uwaga

Dzieki temu, ze okno podzielone jest kreskg pionowg
na dwie sekcje, mozliwe jest wyswietlenie w nim loka-
lizacji zrédtowej i docelowe).

Rysunek 8.26. | = | Faktury - o x
Marzedzia ghdwne Udostepnianie Widok o
Lokalizacja zrédtowa « « 4 | » PENDRIVE(E) > Fakiury v|®| | Przeszukaj: Faktury o
I docelowa Faktury () Mazwa Data modyfikagji Typ Rozmiar
Filmy faktury — kopia () 19.09.2013 18:13 Plik PDF 410 KB
Kursy_komput
po_ity
Rozd: e
Rozd:
Rozd: pdf |
Zaplacone
|—> Przenies do: Zaplacone |
> = PENDRIVE (E})
PO i z
1element  1zaznaczony element. 409 KB =|
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Gdy obiekt znajdzie sie nad miejscem przeznaczenia,
trzeba zwolnic¢ lewy przycisk myszy. Przypomina to
upuszczenie obiektu.

Obiekt znika z lokalizacji pierwotnej, a pojawia sie
w docelowej.

> PENDRIVE (E) > Faktury v P Rysunek 8.27.

A Nema Data modyfikacji  Tyg W katalogu zrédtowym

N » Ten folder jest pusty. nie ma juz przecigganego pliku

« PENDRIVE (E) » Zaplacone v|®| | Przeszuksj: Zaphacone e Rysunek 8.28.

| A Data modyfikecji | Ty Plik pojawit sie
pmput faktury — kopia (3) 19.09.2013 18:13 Plik PDF w katalogu docelowym

ZMIANA NAZWY

Pliki i katalogi nosza nazwy. Utatwia to ich identyfi-
kacje. Nazwe mozna nadawac w trakcie tworzenia
i zmieniac juz po utworzeniu obiektu.

Aby zmieni¢ nazwe, nalezy obiekt klikng¢ prawym
przyciskiem myszy. Nastepnie z podrecznego menu
trzeba wybraé polecenie Zmien nazwe.

Falclurg,r 04 10 3010 19,40 Lald [ Rysunek 8-29'
Filmy Otwarz  presssecescesseniiii ittt
Kursy_ko Otwérz w nowym cknie . .
pe_i_ty Przypnij do paska Szybki dostep POlecenIe Zmlany
Rozdz 08 el dostepu do N nazwy jest w menu
Rozdz_08
Rozdz 00 @ Skanuj za pomoca programu ESET Internet Security pOd recznym

e'l'a'}lm_}ﬂ Opcje zaawansowane >

faktury—  Umniesé w bibliotece >

faktury — Przypnij do ekranu startowego
faktury —

fEktUI'_‘r‘ Wiylij de >
aktury

IMAG037 Wytnij
IMAG037 Kopiuj

IMAGO37 Utwérz skrét
IMAG037 S
IMAG038

Zmien nazw
IF= Ty £
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Wokot nazwy obiektu pojawita sie ramka. W ramce
widoczny jest znak wstawiania. Znaki wpisywane

z klawiatury pojawiajg sie w miejscu wskazywanym
przez migajaca kreske.

Rysunek 8.30. Mazwa Data modyfikagji
Edycja nazwy |Faktury i paragony] | 04.10.2018 12:40
katalogu
Aby zakonczy¢ edycje nazwy, nalezy nacisng¢ klawisz
Enter.
Rysunek 8.31. Nazwa Data modyfikacji Typ
i 04.10.2018 12:40 ikéw
Nazwa katalogu Faktury i paragony 04.10.2018 12:4 Folder plikdw
.. Filmy 09.08.2016 06:42 Folder plikéw
zostata zmieniona

ZGRYWANIE ZDJEC
DO KOMPUTERA

Zgrywanie plikéw do komputera z urzadzen ze-
wnetrznych (pendrive, aparat fotograficzny itp.) jest
czynnoscia na tyle czestg, ze czeSciowo zostata zauto-
matyzowana. Pierwszym etapem jest podtaczenie do
komputera urzadzenia zawierajgcego pliki.

Rysunek 8.32.

B PENDRIVE (E:)

Do komputera
dotaczony zostat
nosnik zewnetrzny.
Nalezy przeczytad
komunikat i klikna¢ go J £ AT

cesz zrobi€ z urzgdzeniem

13:06
04.10.2018

Kolejnym etapem jest uruchomienie Eksploratora
plikéw. Za jego pomocg mozna skopiowac pliki z loka-
lizacji zrodtowej do docelowe;.
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Rysunek 8.33.
PENDRIVE (E) [

Postugiwanie sie Eksplo-

Whyhbierz, co chcesz zrobid z urzadzeniem ,dyski ratorem plikéW zostato
wymienne”. . e s
opisane we Wczesnlejszych
Konfiguruj ustawienia pamieci CZQS'.CiaCh rozdziatu
Ustawienia

Otwdarz folder, aby wyswietlic pliki
Eksploratar plikdw

. Mie podejmuj Zadnej akgji

CWICZENIA

Tworzenie pliku tekstowego
Utworz plik tekstowy o nazwie domysinej.

Zmiana nazwy pliku

Zmien nazwe pliku na Pamietnik.

Usuwanie pliku

Usun plik Pamietnik do Kosza, a nastepnie usun plik
Z niego.

&1/ [w4=111[2“8 Przenoszenie

Utworz plik tekstowy o nazwie Kurs komputerowy
w folderze Pobrane. Przenies utworzony plik do
Kosza, przeciggajac ikone pliku do folderu, tj. z okna
folderu Pobrane do okna folderu Kosz.
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R OZDZI1 AU&L 9.

Uwaga

Gdy sie gtebiej za-
stanowi¢, to czto-
wiek tez postuguje
sie danymi utrwa-
lonymi w podobny
sposob. Kartka
papieru ogladana
przez szkto powiek-
szajace ma miejsca
puste i zadrukowane
lub zapisane tuszem
dtugopisu. To sg
elementarne porcje
informacji. Ztoze-
nie ich w catosc,
czyli obejrzenie bez
lupy, powoduje, ze
dostrzega sie litery,
cyfry, znaki inter-
punkcyjne. Catos¢
daje wyrazy, zdania,
akapity, w ktérych
zakodowana jest
tresc.
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NOSNIKI DANYCH

Czy Tobie lub Twoim znajomym zdarzyto sie zajrzec
do listu, dziennika, albumu z fotografiami powstatymi
przed laty i zdziwic sie ,To ja to napisatem?”, ,Tak to
wygladato?”.

Pamiec nasza jest zawodna. Informacje uwiecznione
na nosniku, ktérym jest np. papier, kaseta magnetofo-
nowa czy VHS, sg znacznie bardziej wierne.

Podobna sytuacja jest zkomputerem. W nim réwniez
zapisywane sg teksty, obrazy, programy. Kompute-
rowe nosniki informacji musza by¢ dostosowane

do postaci danych, jakg akceptuje komputer.

ZERA | JEDYNKI

Komputery postugujg sie zapisem informacji w posta-
ci zer i jedynek. Najmniejsza porcja informacji kompu-
terowej to bit, osiem bitéw to bajt, 1024 bity to kilo-
bajt, 1024 kilobajty to megabajt itd.

Bit jest jednostka informacji. Mozna mu przypisac
dwa stany: zero lub jeden. Fizycznie realizuje sie

to w ten sposob, ze do zapisu uzywa sie nosnika, kté-
remu tez mozna przypisac¢ dwa stany.

Gdy byta to karta lub tasma perforowana, dane zapi-
sywane byty w postaci: jest dziurka i nie ma dziurki.
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Podczas przesuwania nosnika w czytniku stale swie-
cito Swiatetko i albo oswietlato detektor swiatta, albo
nie. On zamieniat impuls swietlny na wartos¢ napie-
cia. W taki sposob w komputerze pojawiaty sie zera

i jedynki.

Nastepnie popularny statsie zapismag- B ] BN
netyczny. Pierwsze komputery osobiste Dyskietka
wykorzystywaty informacje zapisane na
kasetach magnetofonowych. Na podobnej
zasadzie funkcjonowaty dyskietki. Jedne

i drugie miaty obszary namagnesowane

i nienamagnesowane. Nosnik przesuwat sie nad gto-
wica, przez ktérg ptynat prad. Jego wartos¢ zalezna
byta od tego, czy gtowica znalazta sie w polu magne-
tycznym, czy nie. Dyskietka, tak jak wiele innych nos-
nikéw danych, wyszta juz z uzytku.

Zapis magnetyczny do dzisiej-
szego dnia wykorzystujg twarde
dyski. Sktadajg sie one z talerza
pokrytego materiatem podatnym
na magnesowanie. Dysk wiru-

je ze statg predkoscia. Nad nim
przesuwa sie gtowica. Ma ona za
zadanie magnesowac obszary
przy zapisie albo rozpoznawac stan namagnesowania
przy odczycie. Dysk twardy jest szczelnie zamkniety,
aby nie dostaty sie do niego zanieczyszczenia.

Rysunek 9.2.

Whetrze
dysku twardego

Duzym krokiem do przodu byto opracowanie dyskow

kompaktowych. Zapis i odczyt

dokonywany byt nanichza | Rysunek 9.3.
pomoca promienia laserowego. Piyta
Zasada zapisu byta identyczna. O kompaktowa
Pole byto albo ,wypalone” lase-

rem, albo nie. Podczas odczytu
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Rysunek 9.4.

Pendrive

Uwaga

Pamieci potprze-
wodnikowe nie maja
elementow mecha-
nicznych. Dziataja
one znacznie szyb-
ciej od rozwigzan,
ktore miaty gtowice
zapisujaco-odczytu-
jace. Nie ulegaja tak
szybkiemu zuzyciu
jak konstrukcje me-
chaniczne.

110

sciezka, na ktorej utozone byty pola, zostawata
oswietlona promieniem lasera. Jedne obszary odbijaty
promieniowanie silniej, a drugie stabiej. Promieniowa-
nie trafiato do odbiornika $wiatta. Zamieniat on inten-
sywnos¢ oswietlenia na wartosé napiecia.

Obecnie coraz czesciej korzysta sie z pamieci potprze-
wodnikowych i danych znajdujacych sie w chmurze.

Pamieci pétprzewodnikowe maja postac np.
pendrive’a. W pendrivie znajduje sie mnéstwo ma-
lutkich komorek. Plaster miodu
to przy nim malenstwo. Kazda
komodrka ma wspotrzedne (po-
dobnie jak przy grze w okrety).
Gdy informacja jest zapisywana,
podawane sg wspotrzedne komorki, a nastepnie zmie-
niana jest wtasciwosc tej komorki. Podczas odczytu
znoéw podawane sg wspotrzedne komorki i odczyty-
wana jest jej witasciwos¢. Wynikiem odczytu jest war-
tos¢ napiecia.

Rysunek 9.5.

Danych w chmurze
nie przechowuja
pierzaste obtoczki,
tylko gigantyczne
serwery

Coraz czeSciej mozna spotkac sie z terminem ,dane

w chmurze”. Mianem tym okresla sie dane lub pro-
gramy zgromadzone na zewnetrznych serwerach,

do ktorych jest dostep przez internet. Rzeczywiscie,
korzystanie z takich zasobéw sprawia wrazenie, jakby
do danych dostep byt przez powietrze.
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W chmurze znajdujg sie programy (np. dokumenty
Google), dane (np. pliki zapisane na dysku Google),
ustugi (np. poczta Gmail).

WIRTUALNOSC DZIALAN

Pomiedzy dokumentami papierowymi i elektroniczny-
mi nie zawsze s analogie. Jak byto pokazane w roz-
dziale 8., pliki mozna kopiowa¢ w nieskonczonos¢.

W przypadku dokumentow tworzonych na papierze —
gdy napiszemy odreczny list, naszkicujemy portret —
mamy jedng kopie. W komputerze mozemy powielaé
tekst, rysunek, program, ile razy chcemy.

Pojawia sie nowe zagadnienie. O ile dzieto sztuki czy
rekopis istniejgce w jednym egzemplarzu miaty war-
tosc¢ kolekcjonerska i stale rosnaca, to jak wycenié
grafike komputerowa, ktérag mozna wyprodukowac
w nieskonczonej liczbie kopii?

Gdy podczas rysowania, malowania, pisania na maszy-
nie lub dtugopisem popetniony zostat btad, to usunie-
cie go stanowito pewne wyzwanie. Podczas tworzenia
grafiki czy tekstow za pomocg komputera problem ten
nie istnieje. Wystarczy postuzyc sie skrotem klawia-
turowym Ctrl+Z (opcja Cofnij), a dokumentowi przy-
wracana jest postac sprzed ostatnio wykonanej ope-
racji. Kolejne postuzenie sie skrétem klawiaturowym
Ctrl+Z powoduje anulowanie jeszcze starszej operac;ji.
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CWICZENIA

Nosniki danych

Wypisz jak najwiecej nosnikdw danych, ktore wy-
szty z uzytku na przestrzeni ostatnich 30 lat (np.
ptyta gramofonowa).

&Y/ [w4 [ Zmiana informacji na inng

Stuchacz w edytorze WordPad wpisuje tekst Ala
ma kota. Postugujac sie klawiszem Backspace, usu-
wa stowo kota. Stuchacz wpisuje stowo psa.

Powrét do poprzedniego stanu

Stuchacz w edytorze WordPad wpisuje tekst Ala
ma kota. Naciska klawisze Ctrl+Z. Opowiada, jaka
zmiana zostata wprowadzona w dokumencie. Po-
daje trzy zastosowania kombinacji Ctr/+Z.
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R OZDZI1 AU&L 10.

PROGRAMY

Program jest zestawem instrukcji umozliwiajagcym za-
miane komputera z kompletu czesci elektronicznych
w to, co podpowiedziata producentowi oprogramowa-
nia jego fantazja. Najczesciej spotykane programy to:

e Edytory — zamieniajg komputer w maszyne do
pisania. Edytor pozwala nie tylko na wpisywanie
tekstu, ale réwniez na wybieranie krojéw pisma,
podziat na kolumny i akapity, regulacje odstepu
miedzy znakami oraz wierszami, stosowanie réz-
nych koloroéw tta i tekstu, wstawianie do dokumen-
tu ilustracji, okreslanie formatu papieru, na ktérym
dokument ma by¢ wydrukowany. Do tej grupy
programow naleza np. WordPad, Microsoft Word,
LibreOffice, OpenOffice.org Writer i Google Docs.

oo™ L WewdPd T= o e
R e .
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Programy
Program jest zestawem instrukeji, ktory tliwia zamiang kemp a z kompletu czgdci
...... icznych w to co podpowiedziata prod: i oprogr ia jego fantazja.

Najczgiciaj spotykane programy to:

» edytory - zamieniajg komputer w maszyne do pisania. Edytor pozwala nie tylko na
wpisywanie tekstu, ale réwniei na wybieranie krojéw pisma, podzial na kolumny i
akapity, regulacjg odstepu migdzy znakami oraz wierszami, stosowanie réznych koloréw
tha i tekstu, ianie do dok ilustracji, okreslanie formatu papieru, na ktérym
dokument ma byé wydrukowany. Do tej grupy programu naleiy WordPad, Microsoft
Woerd, LibreOffice, OpeanOffice.org Writer,

* arkusze kalkulacyjne - p lujg, te komp moie zastapic tabelg z wyliczeniami i
kalkuklator. Tym co odréinia arkusz kalkulacyjmy od arkusa papieru sg funkeje
(matematyczne, statystyczne, daty i czasu, finansowe, bazodanowe, logiczne itp.). Dane
wpisanel Najwainiejszym narzedziem arkusza ji =3 funkcje (
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Rysunek 10.1.

Edytor WordPad
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www.openoffice.org

e Arkusze kalkulacyjne — sprawiajg, ze komputer
moze zastgpic tabele z wyliczeniami i kalkulator.
Tym, co odréznia arkusz kalkulacyjny od arkusza
papieru, sg funkcje (matematyczne, statystyczne,
daty i czasu, finansowe, bazodanowe, logiczne itp.).
Dane wpisane w komdrce moga by¢ argumentem
funkcji znajdujacej sie w innej komoérce. Arkusze
kalkulacyjne utatwiajg tworzenie réznego rodzaju
symulacji. Dane mozna zmieni¢, wartosci s prze-
liczane i natychmiast widoczny jest ich wptyw na
rezultat koncowy. Arkusz kalkulacyjny pozwala
roéwniez na automatyczne wykonywanie wykreséw
na podstawie zaznaczonego w arkuszu zestawu
danych. Postac¢ wykresu szybko sie nie znudzi.

Do dyspozycji sg wykresy: kolumnowe, stupkowe,
kotowe, liniowe, warstwowe itd. Wielkg zaleta
arkuszy jest mozliwos¢ zmiany kolejnosci kolumn,
co utatwia uwypuklenie zaleznosci pomiedzy

nimi. Wszystko to wymaga zaledwie kilku ruchéw
mysza, bez koniecznosci przepisywania danych.
Do najpopularniejszych arkuszy naleza:

Microsoft Excel, Arkusze Google, LibreOffice Calc,

OpenOffice.org Calc.
Rysunek 10.2. S i
Arkusz kalkulacyjny
Google
* r"/ II IIII'. I."".
A (/ I," \ ",I
J\J\ ...III x_ I\
m A
e Programy graficzne — pozwalajg na zamiane kom-
putera w sztalugi malarskie, ciemnie fotograficz-
na. Umozliwiaja tworzenie i modyfikacje plikow
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graficznych. Do najpopularniejszych naleza: Micro-
soft Paint, IrfanView, Photoshop.

| to nie koniec zalet programoéw. Do najwazniejszych
naleza:

e pracaw trybie WYSIWYG;

e opanowanie obstugi jednego pozwala na szybkie
rozpoczecie pracy z innym;

e pomiedzy wersjami sg zmiany ewolucyjne, a nie
rewolucyjne.

WYSIWYG

Ten termin pochodzi od pierwszych liter angielskich
stéw what you see is what you get — czyli to, co widzisz,
jest tym, co otrzymasz.

Oznacza on, ze wydruk bedzie identyczny lub bardzo
podobny do obrazu widocznego na ekranie.

Whtasciwosc ta jest bardzo wygodna. Nie trzeba dzia-
ta¢ po omacku, wykonywac wielu wydrukow préb-
nych. Gdy na ekranie uzyskujemy zadowalajacy re-
zultat — dokument jest gotowy. Mozemy go zapisac,
wydrukowac i zakonczyc¢ prace.

UNIFIKACJA

Wprawdzie producenci poszczegdlnych programow
starajg sie, aby konkurowaty pomiedzy sobg funkcja-
mi, ale stosujg bardzo podobne systemy sterowania.

W prawym gérnym rogu widoczne sa trzy ikony: — bt
minimalizacji, przywracania rozmiaru i zamykania Rysunek 10.3.

okna programu. Na rysunku 10.3 pokazano ikony ste-
rowania oknem programu WordPad uruchomionego
w srodowisku Windows 10.

Ikony sterowania
oknem programu
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W gbrnej czesci okna znajduje sie pasek narzedzi.
Zawiera on elementy, ktére mozna znalez¢ w kazdym
programie, np. zapisywanie i otwieranie pliku, kopio-
wanie, wycinanie, wklejanie, opcje. Sg tez elementy
zalezne od programu. W edytorze tekstu beda to
narzedzia do zmiany atrybutéw pisma. W programie
graficznym — narzedzia do malowania, palety barw,
rodzaje $ladéw pozostawianych przez narzedzie. Na
rysunku 10.4 pokazano narzedzia edytora WordPad
uruchomionego w srodowisku Windows 10.

Rysunek 10.4. E | )= ¢ = | - WordPad

. Marzedzia gtdwne Widok
Narzedzia edytora

- i i - - = - _.-= = :: - *=1r
WordPad S calibri 11 A N EEEE = 1=
Wi BZ Uaexx A-2- [El=e===5

Schowek Czcionka Akapit

Na rysunku 10.5 pokazano narzedzia programu gra-
ficznego Paint 3D uruchomionego w srodowisku
Windows 10.

Rysunek 10.5.

Bez nazwy™ - Paint 3D

; [ T~
Na.rzed2|a programu o b
Paint 3D

h Zarnacz 12]: Przytni 7.} D s +

POPRAWKI | WERSJE

Producenci nieustannie rozwijajg aplikacje. Gdy zmia-
ny wynikajg z dostrzezonych btedéw, wydawane sg
poprawki. Udostepniane sg w internecie. Trzeba je
wgrac do komputera. Powodujg one, ze fragmenty
kodu zawierajace btad zastepowane sg przez frag-
menty kodu pozbawione btedu.
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Jezeli zmienia sie koncepcja pracy z programem, wy-
dawana jest nowa wersja. Sytuacja podobna jest do
znanej z rynku motoryzacyjnego modernizacji modeli
aut. Co pewien czas wypuszczana jest na rynek wersja
réznigca sie od starszego modelu ksztattem swiatet,
przettoczeniami na drzwiach itp. Gdy niewielkie zmia-
ny nie sg w stanie poprawic sprzedazy, narynek jest
wprowadzany nowy model. Czyli wersja np. Il zaste-
powana jest przez wersje IV.

Na rysunku 10.6 mozna zobaczyc ikony réznych wer-
sji programu Microsoft Word. Z jednej strony podo-
bienstwo jest na tyle duze, ze mozna sie domyslac, iz
chodzi o ten sam program. Z drugiej strony nie sposéb
przeoczyc¢ réznicy w wygladzie ikony.

............................ Rysunek 10.6.

W: Ikony réznych wersji
— programu Microsoft Word
H

CWICZENIA

Program WordPad

Postugujac sie programem WordPad, stwérz drze-

wo genealogiczne swojej najblizszej rodziny. Wy-

drukuj je i poréwnaj wyglad z dokumentem widocz-

nym na ekranie.

Przyktady symboli

Wymien symbole, ktére zastosowane sg w réznych

urzadzeniach, ale majg takie samo znaczenie, np.

strzatki, przycisk wtgcz/wytacz itp.
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R OZDZI1 AU&L 11.

RODZAJE PLIKOW

Plik komputerowy jest odpowiednikiem pliku doku-
mentéw papierowych znanego z praktyki biurowej
czy domowe;.

W pliku papierow moga wystepowac zaréwno doku-
menty urzedowe, jak i faktury, nuty, zdjecia itp.

Podobnie jest z plikami komputerowymi. One réwniez
moga zawierac rozne typy informacji: notatki, pisma
z urzedow, utwory muzyczne, obrazy, filmy.

Jakiej kategorii jest plik, mozna sie zorientowac na
podstawie:

e Nazwy pliku — nadaje jg uzytkownik lub program
podczas zapisywania pliku. Moze by¢ ona p6zniegj
zmieniona. Powinna wskazywac, jaka tresc¢ zosta-
ta zapisana w pliku. Np. dokument Wysytka moze
zawierac dane adresowe odbiorcéw przesytek
pocztowych.

e Rodzaju pliku — np. plik JPG jest plikiem graficz-
nym. Zawiera¢ moze zaréwno zdjecia z aparatu
cyfrowego, jak i zeskanowane karty z przychodni.
Rodzaj pliku (zwany formatem) nie mowi nic o jego
tresci. Informuje, jaki program moze zostac uzyty
do wyswietlenia lub edycji pliku.
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e Woygladu ikony — jest to zdublowana informa-
cja o rodzaju pliku. Przedstawiona jest w postaci
symbolu graficznego. Plikowi JPG przypisany jest
widoczek. Plikowi tekstowemu — zapisana kartka
papieru z zagietym rogiem.

ROZSZERZENIA | FORMATY

Rozszerzenia plikdw petnig role informacyjna nie
tylko dla uzytkownika komputera. Na ich podstawie
komputer ,wie”, jakiego programu uzy¢ do otworzenia
pliku.

Uwaga

IMG_20130807_0002 07.09.2013 10:15 Plik PDF 137 KB
IMG_20130207_0003 08.09.2013 0%:27 Plik JPG 76 KB
IMG_20130907_0004 07.09.2013 10:16 Plik JPG 1535 KB
KARTA_PACIENTA_1 08.09.2013 0%:36 Plik JPG 595 KB
KARTA_PACIENTA_2 08.09.2013 0%:27 Plik JPG 101 KB
D Wysytka 20.02.2014 04:58 Dokument tekstowy 1KB

Dwukrotnie klikniety plik za moment zostanie wy-
Swietlony w domysInym programie (tak nazywa sie
program przypisany do otwierania pliku).

Rysunek 11.2.

) Wysytka — Notatnik

Plik Edycja Format Widok Pomec
Ketarzyna Tomasz

ul. Listopadowa 127

68-158 Poznan

pobr

Plik Wysytka otworzony
w programie Notatnik

Paulina Waciak
Wroctawska 108/98
81-844 Warszawa

ek

Rozwigzanie to jest nadzwyczaj wygodne. Nie musi-
my sie zastanawiac, jakiego programu trzeba uzyc¢ do
otwarcia pliku.

ROZDZIAt 11. >> RODZAJE PLIKOW

Aby plik otworzyé¢,
nalezy kliknag¢ go
dwukrotnie.

Rysunek 11.1.

Plik Wysytka zostat
zaznaczony
podswietleniem

Uwaga

Alternatywnym
sposobem na ot-
worzenie pliku jest
zaznaczenie go pod-
Swietleniem i nacis-
niecie klawisza Enter.

Uwaga

Uzytkownik moze
zmienic przypisanie
formatu pliku do
programu. Przypisa-
nie np. pliku gra-
ficznego do edytora
tekstowego spowo-
duje, ze plik zostanie
otworzony, ale nie
bedzie wyswietla-
ny w postaci, jakiej
oczekujemy.
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Rysunek 11.3.

Plik zostat
zaznaczony

Rysunek 11.4.

Plik zawierat zdjecie

Uwaga

|&] imG_2291

W komputerze,
ktérego uzywasz,
moga byc zainstalo-
wane inne progra-
my lub utworzone
inne powigzania
miedzy programami
a formatami plikow.
Dopoki pliki beda
otwierane w taki
sposob, ze sg czytel-

ne, nie bedzie powo-

du do niepokoju.
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Przedmiotem kolejnego eksperymentu bedzie plik
JPG. Po zaznaczeniu i nacisnieciu klawisza Enter powi-
nien zosta¢ odtworzony w programie domyslnym.

07.07.2013 2(:56 Plik JPG 1963 KB
Na rysunku 11.4 widac, ze zawartos¢ pliku graficzne-
go zostata wyswietlona w programie przeznaczonym

do przegladania grafiki.

Idjeda — IMG_2291.JPG

0oa w 9O 2

JAK WYBRAC PROGRAM?

Ustawienia dotyczace programoéw domysinych uzyt-
kownik komputera moze zmienia¢ we wtasnym zakre-
sie. Pierwszym krokiem jest pokazanie komputerowi,
ktory plik nas interesuje. W tym celu trzeba go klikng¢
prawym klawiszem myszy.
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Rezultatem jest rozwiniecie menu podrecznego.
Wybrac z niego nalezy kolejno: Otworz za pomocg,
Wybierz inng aplikacje.

IMG_2290

Otwérz
he IMG_2291 Drukyj
IMG_2292 Edytuj

IMG_20130831_0000
IMG_20130831_0001

@ Skanuj za pomeca programu ESET Internet Security

ws (C) IMG_20130831_0002 Opcje zaawansowane >
dyskow ¥
Y IMG_20130831_0003 2 Udostepni
| otatni 61z Za pomoca
" Notatnik Otw >
gt OpenOffice Calc Wylij do >
& OpenOffice Writer
E_"' P Wytnij
WordPad
Kopiuj
E Wyszukaj w sklepie Store
o o Utwarz skrét
Wybierz inna aplikacje
Usuni
11 IMG_20130607_0004
Zmien nazwe
12 KARTA_PACIENTA_1
13 KARTA_PACIENTA_2 Wiasciwosci
v D Wysytka 20.02.2014 04:58 Dokument tekstowy TKE

W kolejnym oknie wyswietlana jest lista programow,
ktore mogg zostac uzyte do otworzenia wskazanego
pliku. System dokonat wstepnej selekcji. Skoro wybra-
ny zostat plik tekstowy, to w wykazie programéw nie
ma np. aplikacji graficznej (aplikacja to synonim stowa
program).

W przyktadzie klikniemy widoczna w dolnej czesci
okna pozycje Wiecej aplikacji.

Jak chcesz otworzy¢ ten plik?

H Notatnik

Inne opcje

E OpenOffice Calc
E OpenOffice Writer

WordPad
m Wyszukaj aplikacje w sklepie Store
Wiecej aplikacji 4

Zawsze otwieraj pliki typu .txt za pomoca tej
aplikacji

oK
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Rysunek 11.5.

Menu podreczne

Uwaga

Menu podreczne
moze miec¢ wyglad
inny od pokazanego
nailustracji. Zalezy
on np. od zainstalo-
wanych w kompu-
terze programow,
formatu kliknietego
pliku.

Rysunek 11.6.

Lista programéw —
propozycja pierwsza
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Uwaga

Zaznaczenie pro-
gramu i opcji Zawsze
otwieraj pliki typu
.txt za pomocq tej
aplikacji, a nastepnie
klikniecie przycisku
OK spowoduije, ze
plik tekstowy po
dwukrotnym kliknie-
ciu bedzie otwierany
w wybranej aplikacji.

Uwaga

Potaczenie pomie-
dzy rodzajem pliku
a programem mozna
zmieni¢ w kazdej
chwili. Wymaga to
jedynie powtdérnego
wykonania opisa-
nych powyzej czyn-
nosci.

Rysunek 11.8.

Programu mozna
poszukac na dysku
komputera

122

Wyswietlone zostaty inne programy, ktére mozna
wykorzystac do otworzenia pliku tekstowego.

W przyktadzie klikniemy pozycje Wyszukaj inng apli-

kacje na tym komputerze. Na rysunku 11.7 pokazano

rozszerzona liste programoéw, ktére mozna skojarzy¢
z plikiem tekstowym.

Rysunek 11.7.

Jak chcesz otworzy¢ ten plik?

E OpenOffice Writer

WordPad

m Wyszukaj aplikacje w sklepie Store

Internet Explarer
m Paint

ﬂ" Windows Media Player

Rozszerzona lista
programow

Wyszukaj inng aplikacje na tym komputerze

Zawsze otwieraj pliki typu .txt za pomoca tej
aplikacji

OK

Jesli na obu listach nie ma programu, ktérego chce-
my uzywac, mozna poszukac go na dysku komputera.
Do tego celu stuzy okno pozwalajace na przegladanie
zawartosci komputera.

== Otwérz za pomoca... X
Ui <« Windo.. » Program Files » v O Przeszukaj: Program Files i
Organizuj * Nowy folder B« [N e
B Ten komputer Nazwa Data modyfikacji Typ ™
Dokumenty Reference Assemblies 07.08.2018 17:26 Folder
J’ Muzyks rempl 26.07.2018 08:39 Folder
. Windows Defender 21.08.2018 11:20 Folder
2 Obiekty 3D )
Windows Defender Advanced Threat Pro..  07.08.2018 12:07 Folder
&) Obrazy Windows Mail 07.08.2018 18:15 Folder
& Pobrane Windows Media Player 07.08.2018 17:43 Folder
[ Pulpit Windows Multimedia Platform 12.04.2018 01:38 Folder
m Wideo windows nt 08.08.2018 17:42 Folder
2 Windows (C:) Windows Photo Viewer 07.08.2018 1&:07 Folder
@ - Lo Windows Portable Devices 12.04.2018 01:38 Folder
4 Stacja dyskow DY
Windows Security 12.04.2018 01:38 Folder
- PENDRIVE (E2)
WindowsP owerShell 12.04.2018 01:38 Folder w
s PENDRIVE (E:) v < >
Nazwa pliku: || v| Programy ~
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JAK POZNAC
WLASCIWOSCI PLIKU?

Czy informacje widoczne na ekranie po
wyswietleniu zawartosci folderu w for-
macie Szczegoty sg wszystkimi, ktére
mozemy uzyskac o pliku? Okazuje sie,
ze nie. Aby dowiedzied sie wiecej, trzeba
plik klikng¢ prawym przyciskiem myszy.
Nastepnie z menu podrecznego nalezy
wybrac polecenie Wtasciwosci.

Wyswietlone zostato okno z informacja-
mi o pliku.

F11-03.5_A
12-03_5
5] ws_FTP

a Skanuj wybrane obszary na obecnose wirusdw

12 Udostepnij

Otworz
Edytuj
Nowy
Drukuj

Otwdrz za pomoca >

Przywrdc poprzednie wersje

Wyzlij do >

Wytnij
Kopiuj

Utwirz skrat
Usun

Zmien nazwe

Wiasciwosci I}

Rysunek 11.9.

Menu podreczne
i pozycja Wtasciwosci

B Wiasciwosci: r11-03.5_A X | Rysunek 11.10.
Ogdlne  Zabezpieczenia Szczegdly Poprzednie wersie Wiasciwosci
. pliku
= |r1 1-03.5_A
0\9 Typ pliku: Dolkument programu Microsoft Ward 57-2003 ( doc)
« Ctwigrany Ward .
e ¢ 7a pomocy: El ¢ Zien...
e—ﬁ Lokalizacja: D:\Books WP K\Korekta i uwagi Z\Komputer
Rozmiar: 663 KB (bajtaw: 679 424)
Rozmiar na dysku: 664 KB (bajtdow: 679 936)
o\$ Ltwarzony: 27 listopada 2018, 14:08:00
e—ﬁ Zmodyfilkowany: 27 ligtopada 2018, 14:08:00
O/a Ostatnio uzywany: 27 listopada 2018, 14:08:00
Atrybuty: [(IiTylko do odezytui [ Uknty Zaawansowane...
] [
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1. W wierszu Typ pliku mozna odczytaé, jak nazywa
sie format pliku oraz jakie ma on rozszerzenie (trzy
lub cztery litery wystepujace po kropce na koncu
nazwy pliku). W tym przypadku jest to .doc.

2. W wierszu Otwierany za pomocq widoczna jest iko-
na programu skojarzonego z plikiem .doc.

3. Wwierszu Lokalizacja znajduje sie informacja
o tym, gdzie plik zostat zapisany. W przyktadzie
jest to dysk oznaczony literg D, na ktérym znajduje
sie katalog Books, w nim jest katalog WPK, w nim
katalog Korekta i uwagi 2 i wreszcie w nim katalog
Komputer.

4. W wierszu Utworzony widoczna jest data, kiedy plik
zostat zapisany (skopiowany) do folderu Komputer.

5. W wierszu Zmodyfikowany widoczna jest data, kie-
dy do pliku zostata zapisana zmiana w tresci.

6. W polu Ostatnio uzywany mozna odczytac informa-
cje o dacie ostatniego otworzenia pliku.

Okno Wtasciwosci dostarcza duzo wiecej informacji
o pliku niz te, ktére sg wyswietlane w trybie Szczegoty.

CWICZENIA

Otwieranie i zamykanie plikow —
sposob 1

Znajdz plik tekstowy. Otwérz go dwukrotnym
kliknieciem, a nastepnie zamknij bez wprowadzania
zmian w jego tresci.
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CWICZENIA ciacpaLszy

(01/{o2211[2M Otwieranie i zamykanie plikéw —
sposob 2

Znajdz plik tekstowy. Zaznacz go i otworz nacis-
nieciem klawisza Enter. Zamknij bez wprowadzania
zmian w jego tresci.

(01/{21 1128 Wyswietlanie wtasciwosci plikow

Wyswiet!| wtasciwosci pliku. Odczytaj, kiedy zostat
zapisany, a kiedy wprowadzono w nim zmiane.

Programy domysine dla pliku
Odczytaj, w jakim programie plik moze zostac ot-
worzony.
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R OZDZI1 AU&L 12.

KOMPUTER JAKO...

W poprzednich rozdziatach mozna byto znalez¢ teo-
retyczne wprowadzenie do uzytkowania komputera
jako jednego urzadzenia zastepujgcego wiele innych
dobrze znanych z praktyki biurowe;j. Teraz pora na
zdobycie umiejetnosci praktycznych. Wiedziec cos,
a stosowac — to duza rdéznica.

PRZYRZAD DO RYSOWANIA

Rysowanie z uzyciem komputera ma nie tylko zasto-
sowanie czysto uzytkowe. Pozwala réwniez na wyéwi-
czenie sprawnosci w postugiwaniu sie mysza.

W komputerach dziatajacych pod kontrolg systemu
Windows znajduje sie program Paint. Po polsku zna-
czy to farba.

Jak tatwo sie domysli¢, stuzy on do malowania.

W systemie Windows 10 program Paint zostat za-
stgpiony przez Paint 3D. Pierwotna wersja jest na
tyle popularna, ze znajduje sie w komputerze. Trzeba
jednak wiedzie¢, jak jg uruchomic.

Pierwszym krokiem jest klikniecie znajdujacej sie
Rysunek12.1. . w lewym dolnym rogu ekranu ikony z lupa.
Ikona z lupg
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Wyswietlone zostato pole. W nim nalezy wpisac
pierwsze litery nazwy poszukiwanego programu.
W przyktadzie jest to pa. Im wiecej znakéw zostanie
wpisanych w polu wyszukiwa-

nia, tym bardziej trafne beda o @ iy~ |...... Rysunek 12.2.
wyniki. W rezultacie ikona pro- Najlepszy wynik Wyszukiwanie
gramu Paint zostata wyswietlo- G P programu
= Aplikacja komputerowa
na w wynikach wyszukiwania. rpliace
TeraZ na|e2YJ.a k|iknaC' (IUb [ Panel sterowania
zaznaczyc i nacisna¢ klawisz = Panel zapisu matematycznego
Enter) #  Diagnostyka pamieci systemu Windows
’ Ustawienia
Po chwili wyswietlone zosta- = Pamisc
. . . . ® Wyswietl informagje o pamieci RAM
nie okno programu. Najwiecej
miejsca zajmuje biate pole. Jest
. . £ pd
to wirtualny arkusz. Na nim S -
. =5 - [~}
bedzie powstawat rysunek.
Nad obszarem roboczym znajdujg sie prostokatne
pola. Do malowania stuzy pedzel. Czarny tréjkat wi-
doczny ponizej stowa Pedzel informuje, ze po kliknie-
ciu ikony narzedzia rozwinieta zostanie lista dostep-
nych opcji.
[ = = | Bez tytuhu - Paint - O e Rysunek 123
Marzedzia ghowne Widok o .
=1 T (j 7 = [m ] o Okno programu Paint

Schowek Obraz Marzedzia |Pedzle | Ksztatty Rozmiar Kolory Edytujza pomoca  Alert dotyczacy
= = = = < 4 < aplikacji Paint 3D produktu

e 1 100% (=) [ | @
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Rysunek 12.4.

Dostepne narzedzia

Rysunek 12.5.

Widac ksztatt
koncéwki wirtualnego
narzedzia

128

.................................... .j@

Okazuje sie, ze menu ma postac nie opisowa, a graficz-
na. Wystarczy spojrzec i wiadomo, jaki slad bedzie zo-
stawiato wybrane narzedzie. W przyktadzie korzystac
bedziemy z pedzla znajdujacego sie w lewym dolnym
rogu. Aby byt aktywny, nalezy go klikng¢.

F‘¢dzle Ksztal’ty Ruzmlar K

4
ij
v

Kolejnym krokiem jest przesuniecie kursora nad ob-
szar roboczy (robimy to, przemieszczajac mysz). Po
wybraniu narzedzia do malowania ksztatt kursora
zmienia sie ze strzatki na taki, jaki ma kornicéwka wir-
tualnego narzedzia.

&ﬁh

[ = = | Beztytutu - Paint

Marzedzia ghowne Widak
B[] [« j ]

Schowek Obraz Marzedzia |Pedzle | Ksztatty

- - - - -

Aby zwykty pedzel zostawit $lad, nalezy dotknac jego
koncowka do malowanej powierzchni, a nastepnie
przesunac. Odpowiednikiem dotkniecia komputero-
wym pedzlem powierzchni jest nacisniecie i trzymanie
lewego przycisku myszy. Przesuniecie myszy (przy
caty czas wcisnietym lewym przycisku) powoduje zo-
stawienie $ladu na arkuszu roboczym.
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Z pedzla elektronicznego farba wyptywa caty czas.
Jezeli narzedzie przesuwac bedziemy wolniej, slad
zostawiany na arkuszu roboczym bedzie szerszy.

Uwaga

Malowanie narze-
dziami komputero-
=1 = Rysunek 12.6. wymi nie r,)owoduje
B || (& j 15 SN PR v zabrudzen. Szcze-
Schowek Obraz Marzedzia |Pedzle | Ksztalty Slad narzedzia gélnle jest to istotne
i i i : i przy postugiwaniu
sie sprejem. Wirtu-
alny nie rozsiewa

kolorowej mgietki,
“ ktora barwi wszyst-

ko wokoét.

Aby narzedzie przestato zostawiac slad, nalezy zwol-
ni¢ lewy przycisk myszy. Przesuniecie myszy powodu-
je ruch kursora, ale nie zamalowuje podtoza.

— e — Rysunek 12.7.

B i E/ [P | mmmm |, ysunet sl

| | .
Schowek Obraz MNarzedzia |Pedzle | Ksziatty Rozmiar Lewy klawisz myszy

zostat zwolniony

Ponowne nacisniecie lewego klawisza myszy i przesu-

niecie jej spowoduje pozostawienie na obszarze robo-
czym kolejnego sladu.

= E — Rysunek 12.8.

D i.___.i 5\'}"‘ & @ [ I A
— el e .

Schowek Obraz Marzedzia |Pedzle | Ksztatty Rozmiar Rezultat WCcCIsnigcia

lewego przycisku
i przesuniecia myszy

Uwaga
‘ Aby cofnad ostatnio

wykonanga operacje,
nacisnij klawisze
Ctrl+Z.
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Malujac zwyktymi pedzlami, mozna utatwiac sobie
prace i postugiwac sie narzedziami o réznej szeroko-
sci. Analogicznie jest w programie Paint. Po kliknieciu
ikony Rozmiar wyswietlana jest lista dostepnych sze-
rokosci narzedzia.

Klikniecie paska z przyktadowa szerokoscig sladu po-
woduje zastosowanie jej do narzedzia.

Rysunek12.9. @@ @1 ¢ 5 | Bertytuh - Paint
Menu . dostepnym| MNarzedzia gtowne Widok
s e . E i i & — [ ]
szerokosciami B - j ? ="
narzedZia Scht:wek Ob'raz Narzfdzia Petjzle KszEa}ty Roz:niar Kolvory Ez!ﬁt:;
——
I

W przyktadzie wybrana zostata mniejsza szerokos¢
narzedzia. Niezaleznie od szerokosci koncowki zasady
malowania s3 takie same:

e przesuwanie z wciSnietym lewym przyciskiem my-
szy zostawia $lad;

e im przesuwanie wolniejsze, tym slad bardziej wi-

doczny.
Rysunek1210 ___________________________________________ =] = | Bez tytubu - Paint
Slady narZQdZia Marzedzia gtowne Widok
3 <ci = A / —
o dwdch szerokosciach B s j r; J—
kOﬁCéWkl Schowek Obraz Marzedzia |Pedzle | Ksztatty Rozmiar

—
@
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Na podobnej zasadzie jak rodzaj narzedzia i szerokos¢
jego koncédwki mozna wybrac kolor. Zatem najpierw
trzeba kliknac¢ ikone Kolory.

5 ¢ O B Rysunek 12.11.

Kolory | Edytuj za pomoca  Alert dotyczacy Paleta barw
hd aplikagji Paint 3D produktu

] ENEEN EEEE g
Kolor | Kolor DDDDDDDDDD Edytuj
|z LD T  eotory

Aby wybrac kolor, nalezy Rysunek 12.12.
klikng¢ kwadratzjego S = 00000000 &
probka. W przyktadzie ‘ Obrazid IT Tga oV
wybrano kolor czerwony. @ oIerowe
Aby zapisac¢ obrazek,

wystarczy klikngé stowo

Plik w lewym rogu okna programu. Nastepnie wy-

bieramy opcje Zapisz. W wyswietlonym oknie nalezy

podac nazwe pliku, wybraé miejsce, w ktérym chcemy
go zapisad, i klikng¢ Zapisz.

MASZYNA DO PISANIA

Komputer ma klawiature przypominajacg znang z ma-
szyny do pisania. Dzieki temu mozna wpisywac tekst.
Co rézni komputer od maszyny do pisania? Po wpi-
saniu tekstu mozna zmieniac krdj i wielkos$¢ czcionki,
margines, do ktérego tekst jest wyréownany, itp. Inny-
mi stowy, rewolucja w podejsciu do redagowania pism.
Dokument pisany recznie lub na maszynie, gdy po-
wstat, taki juz byt. Podczas korzystania z komputera
dopiero po napisaniu tekstu moze rozpoczac sie praca
nad nadaniem mu wygladu.

ROZDZIAL 12. >> KOMPUTER JAKO.. 131



Uwaga

Czas na pierwsze
Swietowanie. Stajesz
sie doswiadczonym
uzytkownikiem kom-
putera. To wcale nie
zart! Opanowates
uruchamianie pro-
gramu Paint? Analo-
gicznie mozesz po-
stapic¢ z programem
WordPad. Kliknij
ikone Start (okno ze
szprosami w lewym
dolnym rogu ekra-
nu). Nastepnie kliknij
ikone z lupa. W polu
wyszukiwania wpisz
Wor. Na liscie wyni-
kow kliknij WordPad.

Rysunek 12.14.

Tekst wpisany
z klawiatury

132

WordPad — prosty tekst

Edytorem, ktéry jest dostarczany wraz z systemem
Windows (a wiec nie ptacimy za niego oddzielnie), jest
WordPad.

Podobnie jak jest w przypadku Painta, po uruchomie-
niu programu najwiekszy obszar zajmuje biate pole.
Na gorze okna znajdujg sie ikony.

B H 5 = | Dokument - WordPad [E=S{E=R =
Stat | Widok ©
D A HEER SINIEEE
Kopiuj
Wklej B 7 Uae X x| £ A

Rysunek 12.13.

WordPad zaraz po uruchomieniu

W obszarze roboczym widoczna jest migajaca piono-
wa kreska. Wpisz z klawiatury Ala ma kota. Na ekranie
pojawit sie tekst.

Nacisnij klawisz Enter. Znak wstawiania przeskoczyt
do kolejnego wiersza.

| E 5 % | Dokument - WordPad

—
X Wytnij - =T <
Calibri 11 || A A

Kopiuj
Wkilej B 7 U abe X x* ‘Q’vév

Czcionka

3-|-2-|-1-|-g-|-1-ll-}_-|l-3-

Schowek

Ala ma kota.
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Postugujac sie mysza, umies¢ kursor przed literg A.
Kursor zmienit ksztatt ze strzatki w dwie litery T (zwy-
kta i odwrécong daszkiem do gory).

Rysunek 12.15.

E Id ™ - |Dokument-WordPad |  RySulieK lz. 1o,
B~ Start Widok .
A s e Kursor przypomina
m b WY b -lu - A& dwie litery T

Kopiuj
Wklej B 7 U ahe X. ¥ ﬁvév
Schowek Czcionka

3-|-2-|-1-|-g-|-1-|-2-|-3

Bla ma kota.

Wocisnij i przytrzymaj lewy przycisk myszy. Przesun
kursor w prawo. W slad za kursorem przesuwa sie
niebieski pasek (podobnie jak podczas rysowania

w programie Paint). Zwolnij lewy przycisk myszy, gdy
zaznaczony zostanie napis Ala ma (niebieski obszar).

Rysunek 12.16.

El Id ® - < | Dokument - WordPad T T
Sart | Widok Fragment zostat
b Wytnij [ m rramn [y zaznaczony
Wiflt‘] ChER B 7 U aghe X: x* & -
Schowek Czcionka

3II.2III1IIIEIII1I-IIE

e

Kliknij ikone B. Litera B jest skrotem od angielskiego
stowa bold, co znaczy pogrubienie. Do zaznaczone-
go fragmentu zastosowany zostat pogrubiony kréj
czcionki.
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Rysunek1217 ___________________________________ El [ Id ® ' = | Dokument - WordPad
Pogrubienie tekstu start |7 Widok
v .
Ij [‘f"‘wnu Calibri -l -||A &
Kopiuj
Wiej (B]7 U ae x x| 2 - A~
Uwaga Schowek Czcionka
W podobny sposéb 3'1'2'1'1'1-g-l-l-ll-z-ll-a
mozna do tekstu
p A kota.
zastosowac pochyle-

nie (ikona | od stowa
italic — pochylenie),
podkreslenie (ikona
U od angielskiego
stowa underline —

podkreslenie) lub
przekreélenie (ikona Ok < |Dokument - WordPad

be) Stat | Widok
Wytnij s
Ij do VR g ~la -||Al g

Kopiuj
Wklej B;ga&xzfﬁv&v
Rysunek 12.18. T

Kliknij prawym przyciskiem myszy puste miejsce na
arkuszu. Zaznaczenie zostato usuniete. Dzieki temu
lepiej widac pogrubienie tekstu.

Schowek Czcionka

Tekst pogrubiony i zwykty 30002000100 g 11120003

Ala ma kota.

W tekscie zaznacz tylko litere A. Wprowadzona zmia-
na bedzie odnosita sie tylko do zaznaczonego obiektu.

Rysunek1219 ____________________________________ El Id ® = | Dokument - WordPad

Zaznaczona litera A Stat || Widok
W "
m ['F‘W!"t”” Calibri -l -|Als
) [£) Kopiuj
Wklej |E|Iﬂabexzx‘ﬁ"£‘
Schowek Czcionka

3-|-2-|-1-|-g-wl-l-}_-l-ﬂ

‘ Mla ma kota.

Kliknij czarny tréjkat w prawym rogu okna Rozmiar
czcionki. Wyswietlona zostata lista rozmiaréw
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czcionki. Wybierz z niej 22. Przesuniecie zaznaczenia
na rozmiar czcionki powoduje natychmiastowe zasto-
sowanie wartosci do zaznaczonego fragmentu tekstu.

Rysunek 12.20.

] Id ® ¢ < | Dokument - WordPad

Start Lista rozmiaréw
Ij X Wyl:nu i 'm_E Ax czcionki
Widej 3 Kopiu |E| I U ahe X : - A- U

waga
Schowek Czcionk 10 )

3,,,2,,,1,,,3,,13 213 Przesuwanie za-

1 znaczenia po liscie
A t: - sku.tkuje chvx{ilowa
0 Zmiang rozmiaru
22 N czcionki. Klikniecie
;Z wartosci powoduje
28 wybranie rozmiaru
i: czcionki i zamkniecie
72 listy.
Kliknij czarny tréjkat TR T i Rysunek 12.21.

w prawym rogu okna Ro- Start
dzina czcionek. Wyswiet- m K Wytni
. [ Kopiuj
lona zostata lista nazw e
czcionek. Wybor czcionki
utatwia to, ze nazwa kroju 3 |Herrington .
High Tower Text
zapisana jest przy jego Impact o

Widok

E|22 “||A &
GOUDY STOUT =« |
Haettexstinweler o
Haelow Folid Vals

Lista krojow
czcionki

Whklej

Schowek

wykorzystaniu. Wybierz e T e
z niej kréj przypominajacy
pismo reczne, np. Matura
MJ Script Capital.
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Lofrrniel Samen
Jokerman

aipe TG

Kristen ITC

et T

Lucida Bright
Lucida Calligraphy

m

Lucida Console

Lucida Fax

Lucida Handwriting
Lucida Sans

Lucida Sans Typewriter
Lucida 5ans Unicode

T'Cn.g_lu:tr
Maiandra GD

[PTetecs 57 Secpe Corie] v

A PokaZwigcej czcionek
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Tylko zaznaczony fragment zostat wyswietlony przy
uzyciu wybranego kroju czcionki.

Rysunek12.22. . F 1 id ® & = | Dokument - WordPad
Litera A o zmienionym tart | Widok
kroju czcionki & W”” Matura MT Script Ca - |22~ || A" A7
Wlflej [ Kopiuj |E| P A é'
Schowek Czcionka

3-|-2-|-1-|-g-|-1-ll-2-|l-3

Ia ma kota.

Z rozdziatu dotyczacego roli klawiszy wiesz juz, ze
nacisniecie klawisza Backspace powoduje usuniecie
znaku znajdujacego sie na lewo od znaku wstawiania.
W ten sposdb mozna wprowadzac pojedyncze zmiany
w tekscie. Jezeli w tekscie wiele razy nalezy wykonac
te sama zmiane, mozna proces zautomatyzowac.

Rysunek12.23. 88 Znaja Po prawej stronie okna znajduje sie

Przycisk Zamien ah, Zamien sekcja Edytowanie. Kliknij przycisk

il} Zaznacz wszystko Zamien.
Edytowanie

Wyswietlone zostato okno Zamie-
nianie. W polu Znajdz wpisz kota. W polu Zamien na
wpisz psa. Kliknij przycisk Zamien wszystko. Zmiana
wprowadzana jest w catym dokumencie.

Rysunek12.24. @ o Zamienianie (=]
Kryteria wpisujemy raz Znaidi:  kota [ Znajds nastepny ]
Zamierina: psa [ Zamier |

| Zamier wszystko

[] Uwzglednij tylko cale wyrazy
[ Uwzglednij wiglkosé liter
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Ala ma psa.

WordPad

-
) WordPad zakonczyt przeszukiwanie dokumentu.
4

Uwaga

Uwaga

W przyktadzie za-
miana zostata wyko-
nanaw jednym miej-
scu. Jezeli szukany
ciag znakow wystapi
w wiekszej liczbie
miejsc, zmiana zo-
stanie wprowadzona
we wszystkich.

Gdy w tekscie wystapia stowa:
kota i Dakota to zamienione
zostang oba. Jezeli zamieniac
bedziemy na psa, w pierwszym
przypadku uzyskamy wynik psa,
aw drugim Dapsa. Komputer ma
wiele zalet. Niestety, na razie nie
wyreczy cztowieka w okresleniu,
czy wykonywana praca ma sens.

Domyslnie tekst wyréwnany jest do lewego margine-
su. Mozna to zmieni¢, klikajac ikone oznaczong innym
sposobem wyréwnania tekstu niz aktualny. W sekgji
Akapit kliknij ikone Wysrodkuj.

] id % = | Dokument - WordPad

Rysunek 12.25.

Zmiana zostata
wykonana

Rysunek 12.26.

Start Widok
% wyinij [ e e e | i - 3 Znajas ,
Bl .o o= s il el (R o O 2T Tekst wyréwnany
WEIEJ B 7 Uabe % x| & A |§ EEES Obvraz pra:ﬁ;’l‘f:ﬂmt g[o)ztzalr:a \;V;:I::tf {0} Zaznacz wszystko H
Scthowek Czcionka L\\?Akapit Wstaw Edytowanie do IeWeJ
EENRERNRS SN CURE SNRPENEE ENET RNRE KURT-ENRE RNEY KREY KRS CIRNSECNI NI E IR LRIt WO A ]
‘ Ala ma psa|.
Zgodnie z oznaczeniem widocznym na przycisku tekst
zostat umieszczony na srodku wiersza
Ol ¢ ~ [ Dokument-WerdPad Rysunek 12.27.
Stat | Widok y ......................
Ij & wymnij | s yosaliFE=r=Ir u,g;[; ’Eg l?:[ iﬁandi‘ Tekst
wiag B I U & % x| 2-A- =5 Rysunek  Datai Wstaw :’..!.fzam'en eKxs
T o —L\‘;) ~  programu Paint godzina obiekt | {0} Zaznac wszystko ,
Schowek Cacionka Akapit Wstaw Edytowanie WYS rodkowa ny
ERKIE RNNS USRS ENEF ENEE NEY REREXNRT EXRE RRRE KRN RRRH ORI+ ORI e T E NI SN - T VS
‘ ala ma psaL
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Kliknij przycisk Rozpocznij liste. Przed tekstem auto-
matycznie wstawiony zostat znak wypunktowania.

Znakwypunktowania == BEIEIE; Cbraz Rysunek
hi programu Paint

Rysunek 12.28.

Akapit Wstaw

. Ala ma p5a.|

Nacisnij klawisz Enter. Rozpoczety zostat kolejny
wiersz. Samoczynnie pojawit sie z nim znak wypunk-

towania.
Rysunek 12.29. = e — —=F
------------------------------------------------------------------- 5|55 |- |2 - i’?ﬂéj
Drugi znak === === Obraz Rysunek

K programu Paint

wypunktowania
Akapit Wstaw

. ﬂla ma psa.

Wpisz Tomek ma chomika. Poniewaz aktywne sg ikony
wysrodkowania i wypunktowania tekstu, nowe zdanie
zostato umieszczone na srodku i poprzedzone wy-

punktowaniem.
Rysunek 12.30. ——— — — ]
------------------------------------------------------------------- sEEl= = &
Zdanie wysrodkowane = % = =5 || Obraz  Rysunek
i poprzedzone v programu Paint
. Akapit Wstaw
wypunktowaniem

. cﬂla ma psa.

* Tomekma chomika.|
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Zaznacz tekst Tomek ma chomika. Kliknij czarny tréj-
kat znajdujacy sie na prawo od ikony Kolor tekstu.

W menu wskaz kursorem kolor. Wskazany kolor jest
natychmiast stosowany do zaznaczonego fragmentu.

NSNIEE RIS Q Lﬂgﬁ e RYsUNEk 12.31,

A- E = == s Obaz Rysunek Zmiana koloru tekstu
— ~ programu Pair
. Automatycznie Wita

IIII L RNRE RNRE RS- RN

IEIII . Alamaps.a.

) Wiecej koloréw... | * Tomekma chomika.

Kalkulator

Wraz z systemem operacyjnym instalowany jest pro-
gram o nazwie Kalkulator.

Aby go uruchomié, kliknij iko- [ Kelkulator (o o ] Rysunek 12.32.
ne Start (okno ze szprosami Widok Edycja Pomog Program
w lewym dolnym rogu ekranu). Kalkulator
Nastepnie kliknij ikone z lupa. 9‘
W polu wyszukiwania wpisz e || mr || mis || me || - |
kal. Na liscie wynikow kliknij |._|| - H = || B || " |
Kalkulator. | 7 || 3 H 9 || ; || - |
Wyswietlony zostat kalkulator. |45 | 6| *[|us]
Liczby moznawpisywaé zklawia- | |1 2| 3| - | _
tury numerycznej komputera. o | ]| ¢ _‘

Bardziej uniwersalng metoda,
bo dajaca np. dostep do operacji
z wykorzystaniem pamieci, jest klikanie klawiszy wi-
docznych na kalkulatorze.

Kliknij kolejno 2+3. Wpisywane kolejno znaki po-
jawiaja sie w oknie Kalkulatora. Znak + jest w tym

ROZDZIAL 12. >> KOMPUTER JAKO.. 139



przypadku znakiem sumowania. Nie myl go, prosze, ze
znakiem + uzywanym do zapisywania skrotéw klawia-

turowych.
7
Rysunek 12,38, e Glator o] © [p)
Wopisywanie znakéw Widok  Edycja  Pomec
2 +
3

[ | [ | s | e || o |

Lol JLe JLs J] v |

L7 ][ ][ o Jle = |

L4 ][5 J[ 6 Jlor Jlas|

e gl
o I

Kliknij przycisk =. Na wyswietlaczu Kalkulatora poja-
wit sie wynik.

e
Rysunek1234 ................................................ Kalkulator o] @ [

. . Widok Edyga P
Wynik obliczen i

5

BB 9 |

Ll L Jls e

L7 ][ J[ o Jlr]l= |

L4 ][5 J[6 Jloa ||

L1 (2 ][3 Jl=d

o L=}

Kliknij kolejno /3=.
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Gallotor o] ® 5 | Rysunek 12.35.

Widok  Edygja  Pomoc Wynik dzielenia
5przez 3

1,660b666666600667

[ | [ ][ | ] |

L=l e JLe )Ly

L7 )08 ]lo Jleli=]

L4 (s L6 Jl+ las]

Gdybysmy postugiwali sie kalkulatorem, ktéry nie jest
programem komputerowym, i chcieli wstawic wynik
do dokumentu, to czekatoby nas przepisywanie liczb
z wyswietlacza do dokumentu.

BEEE™
L o Jl. Ji+]

W czym przejawia sie wyzszos¢ programow kompu-
terowych nad ich protoplastami? W komputerze wy-
starczy skopiowac dane z jednego programu i wstawic
do drugiego.

W kalkulatorze wybierz polecenia: Edycja, Kopiuj. Wy-
nik wyliczen z wyswietlacza skopiowany zostanie do
Schowka znajdujacego sie w pamieci komputera.

Kalkulator |- | (20 [ | Rysunek 12.36.
— Edycj; '_)a_mug e Kopiowanie wyniku
st doschowk
| M [ o |H||;'t'?*”a|| | "":
=l fl el = v ]
EAEN KN EY
[4 ][5 ][ 6 Jl* |l
L1 ][ 2 ][ 3 ]l =‘
[ o [ Jlsd
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Uruchom WordPada.
Kliknij ikone Wklej.

Wynik obliczen z Kalkulatora zostat wklejony do do-
kumentu WordPada za posrednictwem Schowka.

Rysunek12.37. B Id % = | Dokument - WordPad
Wynik zostat wklejony Start | Widok
do dokumentu b Wytnij |1 11 - AW
Kopiuj
Wile] B 7 U ae X x| &~ A-
Schowek Czeionka
3-|-2-|-1-|-g-|-1-.|-2-|.-3
‘ 1,666666666666667]
Kolejna zaleta kalkulatora wirtualnego jest taka, ze
w jednym miesci sie kilka. Wybierz kolejno polecenia:
Widok, Naukowy.
Rysunek 12.38. (
RysUNek 1238, .| Kalkulator [ B [z
Uruchomiony zostanie [ Widok | Edyca Pomog
kalkulator Naukowy @ Standardowy Alt+1
Maukowy Alt+2
Programisty Alt+3
Statystyka Alt+4
Historia Ctrl+H

v Grupowanie cyfr

@ Podstawowe Ctrl+F4
Konwersja jednostek Ctrl+U
Obliczanie daty Ctrl+E
Arkusze kalkulacyjne 3

b T[] I

Wyswietlony zostat kalkulator pozwalajacy na obli-
czanie rozszerzonego zestawu funkcji. Ma on réwniez
mozliwos¢ wprowadzania statych. Kliknij przycisk .
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Kalkulator o) ® ) Rysunek 12.39.

Widek Edycja Pomeg
Kalkulator naukowy

3,1415926535897932384626433832795 ‘

| @ Stopnie () Rad. () Grad. H MC || MR H MS || M=+ H M- |
HEIENEREE
[t ||sin || sin || o || nt || 7 || 8[| 9 ][ /] %

[ ams | |cosn|os [[ 2 [ 22| 4 J[ 5 [[ 6 ||+ [|2s]

Kalkulator posiada réwniez wbudowany konwerter
jednostek. Warto go wyprébowac.

npgltann [ tan || 2 J| ¥ 1 || 2 |[3 ][ - |

e L [|mo] [ w [[20)] 0 [ . ||+

PRZEGLADARKA ZDJEC

Komputer z system Windows 10 ma wbudowany
program pozwalajacy na przegladnie i podstawowg
obroébke zdjec cyfrowych.

Sytuacja wyglada podobnie jak z wpisywaniem teks-
tu. Postugujac sie komputerem z edytorem, najpierw
wpisujemy tekst, a pdzniej, wiedzac, jakg objetosc
zajmuje, nadajemy mu estetyczng forme. Po zrobieniu
zdjecia aparatem cyfrowym, uzyskujemy obraz nie-
doskonaty. Korzystajac z programu komputerowego,
mozemy poprawic¢ nasycenie kolorow, jasnos¢, dodad
efekty specjalne itp.

Pierwszym krokiem jest wczytanie obrazka. Zazna-
czamy plik graficzny i naciskamy klawisz Enter. Alter-
natywa jest dwukrotne klikniecie pliku.

— > Ten komputer » PENDRIVE (E:) Rysunek124O
ty ~ Mazwa v [Data modyfikacji Typ Plik graficzny
= e s o
IMG_2286 07.07.2012 20:56 Plik JPG
P IMG_2287 07.07.2013 20:56 Plik IPG
IMG_2288 07.07.2013 20:56 Plik JPG
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Po chwili ujrzymy obraz, ktéry zostat wczytany do
przegladarki.

Nad obrazkiem widoczny jest rzad ikon. Kliknij te, kto-
ra oznaczona jest symbolem lupy.

Rysu nek 12.41. Zdjecia — IMG_2287.JPG Sy
Lo a Ba @m © @9 R
Program Zdjecia
Przesun suwak powiekszenia w prawo. Teraz dojrzec
mozna szczegoty, ktére nie byty widoczne na obrazie
niepowiekszonym.
RYSU nek 12.42. Zdjecia— IMG_2287./PG

Obraz zostat powiekszony
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Jezeli zdarzyto Ci sie zrobic zdjecie aparatem obré-
conym o 90 stopni, to problem ten mozna naprawic.
Kliknij ikone Obroc lub nacisnij klawisze Ctrl+R.

Zdjeda — IMG_20130831_0002jpg Obréé (Ctrl+R) X RYS une k12 43.

A B a @w O @ K

Obraz oryginalny

HEROS Centrum Szkaleniowe

Kazdorazowe klikniecie ikony Obroc powoduje obro-
cenie obrazka o 90 stopni w prawo.

Zajecia— IMG 20130631 0002 pg e Rysunek 12.44.

M B a @ © 2 % - | o
Obraz obrécony

HERDS Cantrum Szkoleniowe
Hures Triving Conte

DYPLOM

Do dyspozycji mamy réwniez cyfrowa ciemnie foto-
graficzna. Aby uzyskac dostep do znajdujacych sie
W niej narzedzi, kliknij trzy kropki - widoczne po
prawej stronie okna, a nastepnie wybierz polecenie
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Edytuj. Wyswietlona zostanie lista kategorii narzedzi
dostepnych w wirtualnej ciemni cyfrowej.

s O

Rysunek 12.45. Zdjecia— IMG_2291.PG

A IDoa @w O 2 K

Kategorie narzedzi

Po lewej stronie okna widoczny jest obraz oryginalny.
Po prawej stronie pokazane jest, jak bedzie wygladat
po uzyciu narzedzia, ktérego nazwa widoczna jest pod

oknem podgladu.

Rysunek 12.46.

Obraz oryginalny
i po uzyciu narzedzia Przytnij i obré¢

Ulepsz Korekta

. “_‘J'aniila_‘_‘_ Mapa Mercury
¢ Wykonaj ponown

Zapisz kopie

Niektore narzedzia umozliwiajg dobranie intensyw-
nosci efektu przez przesuwanie biatej linii widocznej

w oknie podgladu.
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Rysunek 12.47.

Zmiana intensywnosci
Przytnij i obroé narz¢d2|a

Ulepsz Korekta

Swiatto

Kolor

“> Cofnij wszystko Zapisz

Zapisz kopie

ODTWARZACZ MULTIMEDIOW

W komputerze odtwarzaé¢ mozna rowniez filmy. Za-
rowno te, ktore kupujemy na ptytach DVD, jak réw-
niez nakrecone wtasnorecznie np. smartfonem. Zatem
komputer moze zastapi¢ magnetowid.

Aby wyswietli¢ film, nalezy dwukrotnie klikng¢ zawie-
rajacy go plik lub plik ten zaznaczy¢ podswietleniem
i nacisngc klawisz Enter.

« v A » Ten komputer » Dysk USB(F:) » Filmy w| Przeszukaj... @
) MNazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
7 Szybki dostep )
|&] Alternatywy 4 - 07 - Spisek 2004-02-00 06:54 Plik A1 334144 KB
&, OneDrive =] Mg 2004-03-07 18:26 Plik AVI 700 208 KB
Rysunek 12.48.

Film przeznaczony do odtworzenia
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Rysunek 12.49.

Film jest wyswietlany

01:10:00

=

00:41:06

Wyswietlaniem filmu mozna sterowac. Klikniecie
trzech kropek powoduje wyswietlenie menu podrecz-
nego. W nim mozna zarzadzi¢ np. powtoérzenie filmu
(Powtorz), wyswietlenie na catym ekranie (Powieksz,
aby wypetnic).

Rysunek 12.50.

Sterowanie
wyswietlaniem filmu

Przesytaj do urzagdzenia
Powieksz, aby wypetni¢
Powtorz
Autoodtwarzanie

Odtwdérz film w 360°
01:10:23

e B % g = 7

Na dole okna odtwarzacza, w srodkowej czesci,
widoczny jest przycisk, ktéry ma posta¢ dwdch
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pionowych kresek, a klikniecie go spowoduje za-
trzymanie wyswietlania filmu (pauza). Gdy film nie
jest odtwarzany, w tym samym miejscu znajduje sie
przycisk w ksztatcie trojkata. Klikniecie go powoduje
rozpoczecie wyswietlania filmu.

01:11:04 00:40:02

-

Przycisk do zatrzymania wyswietlania filmu

CWICZENIA

Rysowanie kwadratu

Stuchacz uruchamia program Paint. Rysuje na
obszarze roboczym kwadrat. Zwraca uwage na
doktadnos¢ rysunku. Stosuje kombinacje klawiszy
Ctrl+Z, aby anulowac ostatnio wykonang operacje,
jesli nie data zadowalajacych rezultatow.

Rysowanie ksztattow

Stuchacz uruchamia program Paint. Rozwija menu
Ksztatty. Wybiera jeden z dostepnych. Rysuje
ksztatt na obszarze roboczym.

Rysowanie ksztattow

z dodatkowymi opcjami

Stuchacz uruchamia program Paint. Rozwija menu
Ksztatty. Wybiera jeden z dostepnych. Wciska

i przytrzymuje klawisz Ctrl. Rysuje ksztatt na ob-
szarze roboczym. Zwalnia klawisz Ctrl. Opisuje
wtasnymi stowami, jaki wptyw miato przytrzymanie
klawisza Ctrl podczas rysowania ksztattu.
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CWICZENIA ciacpaLszy

Wyréwnywanie tekstu

Stuchacz uruchamia program WordPad. Wpisuje
tekst Goryl. Wyréwnuje tekst do prawe;j.

@17/ (w41 I8 Wyroznianie tekstu

Stuchacz uruchamia program WordPad. Wpisuje
tekst Rumcajs. Zaznacza tekst. Klika czarny tréjkat
znajdujacy sie na prawo od ikony Kolor wyréznienia
tekstu (# - ). Wybiera kolor pastelowy.

Zamiana jednostek

Stuchacz wtacza Kalkulator, a nastepnie konwerter
jednostek. Oblicza, ile kW ma 1 kM.

Obliczanie réznicy dat

Stuchacz wtacza Kalkulator, a nastepnie obliczanie
daty. Sprawdza, ile dni mineto od jego urodzin.

Wyswietlanie zdjec

Stuchacz wyswietla zdjecie z aparatu cyfrowego.

Wyswietlanie filmu

Stuchacz uruchamia wyswietlanie filmu.

(@ Te 21008 Wyswietlanie filmu — zatrzymywanie
i wznawianie

Stuchacz zatrzymuje wyswietlanie filmu
i wznawia je.
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SEtOWNICZEK

Alt — klawisz ten wystepuje po lewej i prawej stronie
bloku centralnego. Nacisniecie klawisza Alt i nastep-
nie innego klawisza powoduje zmiane znaczenia kla-
wisza nacisnietego w drugiej kolejnosci. Prawy kla-
wisz Alt stosowany jest do uzyskiwania polskich liter.

Backspace — klawisz znajdujacy sie w prawym gor-
nym rogu bloku centralnego, jego nacisniecie powo-
duje usuniecie znaku znajdujacego sie na lewo od
kursora.

Blok centralny — grupa klawiszy w centralnej czesci
klawiatury. Nalezg do niego klawisze oznaczone lite-
rami, liczbami i znakami w rodzaju @, #, <, >, 7, ~, +, |.

Blok funkcyjny — grupa klawiszy znajdujaca sie w gor-
nej czesci klawiatury. Klawisze zaliczane do tego bloku
oznaczonesgjako F1,F2itd. Znaczenie klawiszy funk-
cyjnych jest zalezne od uruchomionego programu.

Blok numeryczny — umieszczony jest w prawej czesci
klawiatury. Przeznaczony jest do wprowadzania cyfr
i znakdw operacji matematycznych.

CapsLock — nacisniecie klawisza CapsLock (potwier-
dzeniem tego bedzie zapalenie sie kontrolki Capslock
w prawym gornym rogu klawiatury) daje mozliwosc
wpisywania wielkich liter. Po powtérnym nacisnieciu
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klawisza CapslLock kontrolka zgasnie. Naciskanie kla-
wiszy oznaczonych literami bedzie znéw powodowato
wprowadzanie matych liter.

Cofniecie operacji — niektére operacje mozna cofnac.
W tym celu nalezy nacisna¢ klawisze Crtl+Z.

Ctrl — taki klawisz wystepuje po lewej i prawej stronie
bloku centralnego. Niekiedy w stosunku do niego uzy-
wana jest nazwa ,klawisz Control”. Nacisniecie klawi-
sza Ctrli nastepnie innego klawisza powoduje zmiane
znaczenia klawisza nacisnietego w drugiej kolejnosci.

Ctrl+C — polecenie skopiowania zaznaczonego ele-
mentu do schowka.

Ctrl+V — polecenie wstawienia w miejscu wskazywa-
nym przez kursor zawartosci schowka.

Delete — klawisz ten czasami jest oznaczany jako Del.
Nacisniecie tego klawisza powoduje usuniecie jedne-
go znaku znajdujacego sie za znakiem kursora.

Eksplorator plikow — program pozwalajacy na prze-
gladanie zasobéw komputera i wykonywanie na nich
podstawowych operacji, takich jak tworzenie i usuwa-
nie folderow, zmiana nazwy plikéw itp.

Enter — klawisz ten jest umieszczony po prawe;j stro-
nie bloku centralnego. Zwykle jest on najwiekszy i ma
inny ksztatt niz pozostate klawisze. Podczas pisania
tekstu nacisnieciem klawisza Enter spowodujemy
przeskoczenie kursora do nastepnej linii. W wielu pro-
gramach nacisniecie klawisza Enter powoduje taki sam
efekt, jak klikniecie lewym przyciskiem myszy.

Esc — na lewo od klawiszy funkcyjnych znajduje sie
klawisz oznaczony literami Esc. Jest on uzywany

do zamkniecia programu, anulowania uruchomionej
funkcji czy opcji programu itp.
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Folder — w informatyce folder petni podobnga funkcje,
jak skoroszyt w stosunku do dokumentéw. Folder jest
to miejsce, w ktérym umieszczone sa pliki o podobnej
tematyce

Gtadzik — czes¢ sktadowa laptopa. Ma postac naj-
czesciej prostokatnej ptytki z przyciskami po obu
stronach. Znajduje sie ponizej klawiatury. Urzadzenie
stuzy do wydawania polecen komputerowi. Pozwala
na poruszanie kursorem, klikanie.

Hardware — sprzet komputerowy.
Ikona — symbol graficzny pliku.

Insert — klawisz ten niekiedy jest oznaczany jako Ins.
Stuzy do przetaczania pomiedzy trybami wstawiania
i zastepowania.

Interfejs — urzadzenie lub program, ktéry dopasowu-
je wspotpracujace elementy do siebie.

Jednostka centralna — cze$¢ komputera stacjonarnego.

Klawiatura — urzadzenie stuzagce do wydawania po-
lecen komputerowi. Pozwala na wpisywanie polecen,
haset, edycje tekstow.

Klawiatura numeryczna — po wtaczeniu klawiatu-
ry numerycznej naciskanie klawiszy umieszczonych
w bloku numerycznym powoduje wprowadzanie
znakéw widocznych w gérnej czesci klawiszy (cyfr od
0 do 9 oraz znaku . (kropka)).

Klikniecie — polega na nacisnieciu i natychmiasto-
wym zwolnieniu lewego przycisku myszy.

Klikniecie prawym klawiszem — powoduje wyswiet-
lenie wtasciwosci obiektu, ktéry zostat klikniety.
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Komputer stacjonarny — komputer przystosowany
do pracy w biurze lub domu.

Kopiowanie pliku — utworzenie kolejnego pliku
o identycznej zawartosci jak Zrodtowy.

Kopiowanie w programie — wstawienie w kolej-
nym miejscu fragmentu uprzednio skopiowanego
do schowka.

Laptop — komputer zoptymalizowany pod katem
przenosnosci.

Login — nazwa uzytkownika.
Menu — lista dostepnych polecen, opcji itp.

Menu Start — menu wyswietlane po kliknieciu ikony
w ksztatcie okna znajdujacej sie najczesciej w lewym
dolnym rogu ekranu.

Minimalizowanie — okno zajmuje pewien obszar
ekranu. Gdy nie chcemy zamykac¢ programu, a jedynie
zwolni¢ miejsce na ekranie, okno mozna zminimalizo-
wac. Bedzie ono sprowadzone do ikony widocznej na
pasku zadan. Aby zminimalizowac okno, nalezy klik-
na¢ symbol poziomej kreseczki widoczny w prawym
gornym rogu okna.

Monitor — maty telewizorek, na ktérego ekranie wy-
sSwietlane sg obrazy przetwarzane przez komputer.

Mysz — urzadzenie stuzace do wydawania polecen
komputerowi. Pozwala na poruszanie kursorem,
klikanie.

Num Lock — jednokrotne nacisniecie tego klawisza
powoduje zapalenie kontrolki Num Lock umieszczonej
nad blokiem numerycznym oraz wtaczenie klawiatury
numerycznej.
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Pasek zadan — pasek najczesciej znajdujacy sie u dotu
ekranu. Widoczne sg na nim miedzy innymi ikony uru-
chomionych zadanh.

Pause — nacisniecie tego klawisza powoduje wstrzy-
manie wykonywania programu. Kontynuacja dziatania
programu nastepuje po nacisnieciu dowolnego inne-
go klawisza. Jezeli podczas uruchamiania komputera
komunikaty wyswietlane sg zbyt szybko i nie nadaza-
my z ich czytaniem, wéwczas mozna nacisng¢ klawisz
Pause. Po zapoznaniu sie z informacjami wystarczy
nacisna¢ dowolny inny klawisz, aby komputer po-
wrocit do przerwanej czynnosci. Gdy znéw zechcemy
zapoznac sie doktadniej z trescig ekranu, wystarczy
kolejny raz nacisnag¢ klawisz Pause.

Page Down — klawisz ten niekiedy jest oznaczany
jako Pg Dn. Jego jednokrotne nacisniecie powoduje
przesuniecie zawartosci catego ekranu w gore.

Page Up — klawisz ten niekiedy jest oznaczany jako
Pg Up. Jego jednokrotne nacisniecie powoduje prze-
suniecie zawartosci catego ekranu w dot.

Plik — najmniejsza samodzielna porcja danych, z jaka
mamy do czynienia podczas kopiowania, zapisywania
czy przesytania danych w komputerze.

Podfolder — kazdy folder moze zawiera¢ w sobie inne
foldery. Zwane sg one wéwczas podfolderami. Two-
rzac podfolder, mozna szczegbétowiej rozmiescic pliki.

Podwajne klikniecie — polega na dwukrotnym, bez-
posrednio po sobie nastepujgcym nacisnieciu i zwol-
nieniu lewego przycisku myszy.

Print Screen — nacisniecie tego klawisza podczas
pracy pod kontrolg systemu operacyjnego Windows
powoduje zapamietanie wygladu ekranu w schowku.
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Schowek — obszar pamieci, ktéry petni role podrecz-
nego notatnika. W nim znajduja sie skopiowane dane.
Mozna je wstawiac do pliku, z ktorego zostaty skopio-
wane, lub do innych plikow.

Pulpit — element, ktéry widzi uzytkownik zaraz po
zalogowaniu sie do komputera.

Punkt tabulacji — miejsce, do ktérego przeskoczy
kursor podczas pracy z edytorem po nacis$nieciu kla-
wisza Tab.

Scroll Lock — nacisniecie tego klawisza powoduje
zablokowanie przewijania tekstu na ekranie (o ile uru-
chomiony program dopuszcza takg mozliwos¢). Wta-
czenie tego klawisza sygnalizowane jest zapaleniem
sie kontrolki Scroll Lock.

Shift — trzymanie naci$nietego klawisza Shift daje
mozliwos¢ wprowadzania duzych liter i symboli napi-
sanych w gornej czesci klawiszy oznaczonych podwoj-
nie. Klawisz ten wystepuje po lewej i prawej stronie
bloku centralnego.

Skrot — zdublowana ikona, ktéra zostata umieszczo-
na w miejscu tatwiej dostepnym niz ikona pierwotna.
Dwukrotne klikniecie skréotu powoduje taki sam re-
zultat, jak dwukrotne klikniecie ikony, na ktérg skrét
wskazuje.

Skrot klawiaturowy — kombinacja klawiszy, ktorej
naci$niecie powoduje wydanie polecenia komputero-
wi, np. Ctrl+C oznacza: wcisnij i trzymaj klawisz Ctrl,
nacisnij klawisz C, zwolnij oba klawisze.

Smartfon — potaczenie matego komputerai telefonu.
Urzadzenie miesci sie w dtoni. Polecenia wydaje mu
sie za posrednictwem ekranu dotykowego. Na ekranie
urzadzenie wyswietla informacje.
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Software — oprogramowanie komputera.

Spacja — dtugi klawisz znajdujacy sie na samym dole
bloku centralnego. Nacisniecie go powoduje wstawie-
nie przerwy (tzw. spacji) miedzy znakami wpisywanym
z klawiatury.

Strzatki — cztery klawisze oznaczone strzatkami.
Nacisniecie klawisza powoduje przemieszczenie kur-
sora o jedng pozycje w kierunku wskazywanym przez
strzatke umieszczong na danym klawiszu.

System operacyjny — program nadzorujacy prace
komputera. Przydziela czas procesora i obszary pa-
mieci operacyjnej poszczegdlnym zadaniom. Syn-
chronizuje realizowane przez komputer zadania

i umozliwia komunikacje pomiedzy nimi. Obstuguje
potaczenia sieciowe. Zarzadza plikami. Udostepnia
interfejs pozwalajacy na uruchamianie lub zatrzymy-
wanie zadan.

Tab — klawisz, ktérego nacisniecie powoduje prze-
skok zaznaczenia do kolejnego punktu.

Tablet — komputer pozbawiony klawiatury. Jego
funkcje sg zoptymalizowane pod katem maksymalnej
mobilnosci. Dzieki temu jego rozmiary s zblizone do
100-kartkowego zeszytu formatu A5.

Tryb wstawiania — praca w trybie wstawiania polega
na tym, ze jezeli mamy na przyktad napisang liczbe 15,
kursor umiescimy na cyfrze 5 i dwukrotnie napisze-
my 9, wéwczas cyfry 1i 5 rozsungsie, a pomiedzy nie
wstawione zostang dwie cyfry 9. W efekcie uzyskamy
liczbe 1995.

Tryb zastepowania — pracaw trybie zastepowania
polega natym, ze jezeli mamy napisangliczbe 15, kur-
sor umiescimy nacyfrze 5 i dwukrotnie napiszemy 9,
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wowczas cyfra 1 pozostanie. Cyfra 5 zostanie zasta-
piona przez pierwszg cyfre 9. Po pierwszej cyfrze 9
zostanie dopisanadruga cyfra 9. W efekcie uzyskamy
liczbe 199. Tryb ten stosowany jest czesto podczas wy-
petniania tabel w dokumentach utworzonych w kom-
puterze. W takim wypadku puste pola zastepowane sg
cyframi, a uktad dokumentu nie ulega zmianie.

Trzy klawisze — zargon informatyczny. Oznacza jed-
noczesne nacisniecie klawiszy Ctrl+Alt+Del. W sy-
stemie Windows 10 stosowane wéwczas, gdy ktorys
Z programow zawiesi sie i trzeba go zamknac.

Urzadzenie sterujgce — urzadzenie, za pomoca ktore-
go komputerowi wydawane sg polecenia.

Usuniecie — dziatanie majace na celu catkowite usu-
niecie obiektu z dotychczasowej lokalizacji.

Wielka litera — aby jg wpisac, nalezy wcisng¢ Caps
Lock i nastepnie klawisz oznaczony litera. Alternatyw-
nym rozwigzaniem jest wcisniecie i trzymanie klawi-
sza Shift, a nastepnie naci$niecie klawisza oznaczone-
go litera.

WordPad — edytor tekstu.
Wstawianie — patrz praca w trybie wstawiania.

Wyciecie — dziatanie majace na celu usuniecie
obiektu z dotychczasowej lokalizacji i umieszczenie
w schowku.

Zastepowanie — patrz praca w trybie zastepowania.
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WARSZAWA
POMOCNA
MIESZKANCOM

Miasto Stoteczne Warszawa od zawsze byto
ukierunkowane na szerokie dziatania spoteczne

i integracje mieszkancow. Stoteczne Biuro Pomocy
i Projektéw Spotecznych prowadzi szereg dziatan
na rzecz warszawiakow, szczegélnie dotyczacych
ich integracji i promowania aktywnych postaw
obywatelskich. Przy Biurze dziata Zesp6t Realizacji
Polityki Senioralnej, ktéry odpowiada za realizacje
dziatan skierowanych do oséb powyzej 60. roku
zycia. Chcemy przyblizy¢ Panstwu kilka naszych
sztandarowych projektéw. Natomiast po wszystkie
aktualnosci zapraszamy na naszg strone internetowa
(http://senioralna.um.warszawa.pl/) lub do naszego
biura przy ulicy Niecatej 2 w Warszawie.

KURSY KOMPUTEROWE

Miasto Stoteczne Warszawa od 2013 r. w ramach réz-
nych projektéw wpisuje w swojg strategie dziatania
przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu senioréw.

Sztandarowym projektem sg kursy komputero-
we, z ktorych od 2013 r. skorzystato juz kilka tysiecy
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warszawskich senioréw. W miare rozwoju oprécz kur-
sOw na poziomie podstawowym wprowadziliSmy moz-
liwos¢ uczestnictwa w kursach tematycznych na po-
ziomie Srednio zaawansowanym, kursy poswiecone
obstudze smartfondéw i tabletéw oraz rozmaite wykta-
dy i warsztaty poswiecone zagadnieniom cyfrowym,
np. bezpieczenstwu w internecie. Wspétfinansowa-
ne przez miasto kursy komputerowe sg prowadzo-

ne przez organizacje pozarzadowe specjalizujgce sie
w dziataniach na rzecz oséb w wieku 60+.

http://senioralna.um.warszawa.pl/

WARSZAWSKI MIESIECZNIK
SENIOROW #POKOLENIA

Warszawski Miesiecznik Seniorow #POKOLENIA
jest bezptatnym miejskim magazynem, ktory
powstat z myslg o dojrzatych mieszkancach stolicy.
Kazdy numer to porcja artykutédw na tematy, ktére
najbardziej interesujg seniorow, wywiadow ze
specjalistami i z ludZmi, ktorzy dziatajg w Warszawie
na rzecz senioréw, informacji na temat tego,

co interesujacego dzieje sie w miescie.

#POKOLENIA
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#POKOLENIA tworzy miedzypokoleniowy zesp6t
0s6b zaangazowanych w sprawy senioréw. Czesé
artykutow przygotowujg emerytowani dziennikarze,
redakcja wspotpracuje rowniez z zewnetrznymi eks-
pertami. Atrakcyjna szata graficzna, piekne zdjecia,
charakterystyczne, przyciggajace uwage kolorowe
oktadki oraz dobrze przygotowane tresci na rézno-
rodne tematy bliskie seniorom sprawiaja, ze czytelni-
cy chetnie siegajg po magazyn.

#POKOLENIA dostepne sg w Biurze Pomocy i Projek-
tow Spotecznych, w urzedach dzielnicowych, w Cen-
trum Aktywnosci Miedzypokoleniowej ,,Nowolipie”,
w domach kultury oraz osrodkach zdrowia.

DOM WSPARCIA Qow‘x\\NSPARC""o(v

DLA POWSTANCOW v <

WARSZAWSKICH 5 $
/:;C,dw ww‘*’v

W budynku przy ul. Nowolipie 22 powstato dla Po-
wstancéw Warszawskich miejsce, gdzie mogg spedzac
wspalnie czas i spotykac sie zmtodym pokoleniem.

Moga tam odpoczaé, skorzysta¢ z dedykowanych im
ustug oraz rozwija¢ swoje zainteresowania. W dzien-
nym domu Powstancy maja dostep do:

e zajeciwarsztatéw integracyjnych;

e wspolnych gierizabaw (szachy, karty, gry towarzy-
skie);

e zajec ruchowych pod okiem fizjoterapeuty oraz
innych terapii zajeciowych, takich jak np. treningi
pamieci, warsztaty plastyczne, wspdélne $piewanie;

e spotkan integracyjnych z mtodziezg oraz spotkan
tematycznych (wyktady, koncerty, warsztaty);

e codziennych obiaddw.
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Placéwka dziata pie¢ dni w tygodniu w godzinach
10.00 - 18.00. Ustugi i Swiadczenia dla Powstancow
sg bezptatne.

https:/www.facebook.com/nowolipie22/

KONKURS MIEJSCE
PRZYJAZNE SENIOROM

Gtoéwnym celem akcji jest wyrdznienie i promowanie
instytucji, przedsiebiorstw, organizacji oraz wydarzen
cyklicznych realizowanych na terenie m.st. Warszawy,
ktére sg otwarte na potrzeby oséb starszych. Promu-
jemy miejsca bez barier architektonicznych, oferujace
atrakcyjne i praktyczne dla seniorow znizki oraz ulgi.
Jakos¢ swiadczonych ustug (ptatnych i bezptatnych)
wychodzi poza standardowg komunikacje z konsu-
mentem i opiera sie na zrozumieniu potrzeb osob
starszych. Potencjalni laureaci to przede wszystkim
miejsca, gdzie senior jest traktowany godnie, z nalezy-
tym dla jego wieku szacunkiem oraz wyrozumiatoscia.
Wazne jest, aby personel byt przeszkolony i poin-
formowany o tym, jak komunikowac sie z seniorami.
Uprzejmosc i chec rozwigzywania problemow, chocby
poprzez udzielanie prawdziwych i szczegdétowych
informacji, jest kluczowa.

http://senioralna.um.warszawa.pl/

WARSZAWSKIE DNI SENIORA

Warszawskie Dni Seniora (WDS) organizowane sg

co roku na przetomie wrzesnia i pazdziernika z okazji
Miedzynarodowego Dnia Oséb Starszych. To prze-

de wszystkim szereg réznego rodzaju wydarzen dla
seniorow — warsztatow, spotkan, wystaw itp. poswie-
conych m.in. kulturze, turystyce, bezpieczeristwu,
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zdrowiu, nowym technologiom — odbywajacym sie
w kilkudziesieciu miejscach na terenie Warszawy.

Celem Warszawskich Dni Seniora jest zwieksze-

nie wiedzy senioréw na temat oferty réznego typu
podmiotéw skierowanej dla oséb w wieku 60+ oraz
pokazanie pozytywnego wizerunku warszawskiego
seniora jako aktywnego, rozwijajgcego swoje pasje

i zainteresowania, korzystajgcego z nowych technolo-
gii, chcacego wcigz uczyc sie i rozwijac. Warszawskie
Dni Seniora to blisko 400 wydarzen w ciggu 10 dni

i 30 000 zadowolonych uczestnikéw!

http:/www.wds.org.pl/pl/

http://senioralna.um.warszawa.pl/

PUNKTY CYFROWEGO

WSPARCIA SENIORA (PCWS) CYFRONEGO

WSPARCIA
SENIORA

Sa to miejsca, w ktorych wykwalifikowane osoby,
zwane doradcami cyfrowymi, pomagajg BEZPEATNIE
wszystkim warszawskim seniorom (powyzej 60. roku
Zycia) w oswajaniu nowoczesnej technologii poprzez
indywidualne konsultacje.

Maja Panstwo problem z:
komputerem, tabletem, telefonem (smartfonem)?
Chcieliby sie Panstwo dowiedzie¢, jak

wystac e-maila, zgrac zdjecia z telefonu, zatozy¢ konto
na Facebooku?

Nateiinne pytania odpowiedzg BEZPLATNIE do-
radcy cyfrowi w jednym z 28 miejsc w Warszawie.
Jedyne, co musza Panstwo zrobi¢, to znalez¢ punkt
z dogodnym dla siebie dojazdem, zadzwoni¢ w dniu
zapisow i umowic sie na spotkanie.
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Informacje o punktach mozna otrzymac pod numerem
telefonu 22 443 29 98. Lista 28 punktow znajduje sie
na stronie internetowe;j:

www.senioralna.um.warszawa.pl

WARSZAWSKA OLIMPIADA
SENIOROW

Warszawska Olimpiada Senioréow jest jednodniowa
imprezg o charakterze sportowo-rekreacyjnym dedy-
kowang osobom w wieku 60+. Program Warszawskiej
Olimpiady Senioréw obejmuje rywalizacje sportowg
w wybranych dyscyplinach olimpijskich (m.in. pty-
wanie lub bieganie na réznych dystansach, pchniecie
kulg, skok w dal, strzelanie z tuku, ergometry wioslar-
skie) oraz w wybranych konkurencjach rekreacyjnych
(takich jak minigolf, strzaty pitkg na bramke, pitkarzy-
ki, narciarze, mini ping-pong, slalomy, biegi, labirynty,
zajecia gimnastyczne i aerobowe, aqua aerobik, nordic
walking, joga). Zawody rozgrywane sg w trzech kate-
goriach wiekowych: 1. ponizej 70 lat, 2. 71 - 80 lat, 3.
powyzej 80 lat. Uczestnicy wydarzenia moga skorzy-
stac takze z atrakcji towarzyszacych, m.in. programu
artystycznego, miasteczka zdrowia, konkurséw tema-
tycznych.

CENTRUM AKTYWNOSCI
MIEDZYPOKOLENIOWE)
»sNOWOLIPIE”

Centrum aktywnosci oséb w srednim wieku, mtodzie-
zy, dzieci i organizacji pozarzadowych. Placowka ma
ponad 25-letni dorobek w dziataniu na rzecz senio-
réw, dysponuje takze doswiadczeniem wieloletnich
pracownikow, a jej lokalizacja czyni jg dostepng dla

nowolipie
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0s6b starszych nie tylko z okolicy. Projekt taczy do-
Swiadczenia oséb pracujacych na rzecz senioréw z no-
wym spojrzeniem designerdéw projektujgcych ustugi
spoteczne utatwiajace ludziom zycie.

W ofercie CAM ,Nowolipie” znajdziemy:

e program edukacyjno-kulturalny (koncerty, spotka-
nia okoliczno$ciowe, odczyty, wernisaze, wieczorki
taneczne);

e poradnictwo socjalne;
e poradnictwo cyfrowe;
e poradnictwo prawne;

e kota zainteresowan, m.in. PTTK ,Echo”, szachowe,
geograficzne, brydzowe, botaniczne — w ogrodzie
,Nowolipie” mozna mito i przyjemnie spedzic¢ czas;

e gimnastyke rehabilitacyjna;

e nowoczesng przestrzen dla organizacji pozarzado-
wych;

e klubokawiarnie;

e przestrzen ustug dla seniora — ustugi socjalne (fry-
zjer, pralnia);

e iwieleinnych.

Adres: Centrum Aktywnosci Miedzypokoleniowej

,Nowolipie”

Warszawa, ul. Nowolipie 25B

Tel. 22 838-34-96,
e-mail: nowolipie@camnowolipie.pl
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~KARTA — KARTA WARSZAWIAKA
_WARSZAWIAKA

—  Karta Warszawiaka to dodatkowe przywileje

i korzysci dla oséb mieszkajacych i ptacacych
podatki w Warszawie. Mozna jg wyrobi¢, wgrywajac
hologram na jeden z nosnikéw akceptowanych przez
Zarzad Transportu Miejskiego (ZTM), np. karte miej-
ska, karte ucznia czy elektroniczng legitymacje stu-
dencka.

T RAMASE

Posiadajac Karte Warszawiaka, mozesz korzystac ze
znizek na bilety w komunikacji miejskiej oraz wielu
innych miejscach zwigzanych z kultura, o$wiatg czy
sportem, np. zaptacisz mniej za karnet na ptywalni czy
otrzymasz dodatkowa znizke na kurs jezyka obcego.
Petna oferta na stronie internetowej.

Karta Warszawiaka jest imienna, dlatego moze z niegj
korzystac wytacznie wtasciciel. Kazdy, kto mieszka

i rozliczyt w Warszawie podatek dochodowy od oséb
fizycznych (PIT) zarok 2017, moze jg wyrobic.

https:/karta.um.warszawa.pl/

http:/www.ztm.waw.pl/kartawarszawiaka
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