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Wprowadzenie

W ostatnim czasie ukazata si¢ na rynku kolejna wersja jednego z najpopularniej-
szych systemdw operacyjnych. Mowa tu oczywiscie o systemie operacyjnym Win-
dows 98 firmy Microsoft. Jest to nastepca systemu Windows 95.

Mimo iz w dalszym ciagu bardzo wielu uzytkownikow korzysta w swej pracy
z systemu operacyjnego DOS oraz wczesniejszych wersji Windows (3.1x), nalezy
oczekiwad, ze przysztos¢ bedzie naleze¢ do systeméw operacyjnych podobnych do
Windows 98. Stad stusznie zaktada sig, iz liczba ich uzytkownikéw bedzie si¢ stale
zwigkszacd.

Wielu z nich bedzie potrzebowato podrecznika, ktéry w przystepny sposéb
przedstawi metody rozwigzywania konkretnych probleméw napotykanych w codzien-
nej pracy z systemem. To zadanie zamierza spetni¢ cho¢ w niewielkim stopniu niniej-
sza ksigzka.

Zagadnienia obstugi i petnego wykorzystywania systemu Windows 98 sa tak ro-
zlegle, ze zasygnalizowane tu problemy stanowia jedynie ich niewielka czes¢. W za-
mySle autoréw ksigzka nie miata by¢ podrecznikiem opisujacym bardzo doktadnie
wszelkie mozliwosci programu, poniewaz bytoby to powielanie instrukcji wydanej
przez producenta. Podrecznik ten ma na celu jedynie oswojenie uzytkownika z nowym
systemem operacyjnym oraz rozbudzenie w nim pragnienia poszukiwania nowych
rozwigzan na wtasna reke.

Pominigta zostata tez kwestia wspétpracy systemu operacyjnego z Internetem,
gdyz jest to zagadnienie zbyt szerokie, by traktowac je tak pobieznie. Temu zagadnie-
niu poswigcona jest odrgbna publikacja pt. ,Internet z Windows 98, ktéra ukaze si¢
niebawem naktadem wydawnictwa MIKOM.

Ksiazka ta jest zeszytem ¢wiczen. Kazde z nich zostato rozwiazane. Rozwigzanie
jest podane w postaci szczegétowo wypunktowanej sekwencji czynnosci, ktérej wier-
ne wykonanie z pewnoscia zaowocuje poprawnym rozwiagzaniem ¢wiczenia. Dzigki
temu takze osoba nie majaca duzego doSwiadczenia w pracy z komputerem bedzie
w stanie wykonac kazde z ¢wiczen.

Autorzy zycza przyjemnej nauki obstugi systemu operacyjnego.
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Instalacja systemu Windows 98

Minimalne wymagania niezbedne do prawidtowego przebiegu procesu in-

stalacji

Sprzet:

Procesor typu 486, 66 MHz

Monitor VGA

Co najmniej jeden dysk twardy majacy wolne:

— 195 MB, dla uaktualnienia z systemu Windows 95

— 225 MB, dla nowej instalacji w systemie plikow FAT16
— 175 MB, dla nowej instalacji w systemie plikow FAT32

Stacja dyskietek 3,5-calowych oraz stacja dyskéw CD-ROM

Pamiec:

16 MB

Oraz:

Mysz

Modem lub faks-modem, jezeli uzytkownik zamierza korzysta¢ z Internetu

Karta sieciowa, jezeli komputer ma pracowaé w sieci

Karta dZwigkowa i glosniki lub stuchawki, jezeli uzytkownik zamierza odtwa-
rza¢ dzwigk

Watpliwosci pojawiajace si¢ podczas procesu instalacji mozna rozwiac, korzysta-
jac z systemu Pomocy. Uruchamia si¢ go klawiszem F1. Pomoc odnosi si¢ do da-
nego momentu instalacji. Proces instalacji mozna anulowa¢ w kazdej chwili kla-
wiszem F3.

Istotne w procesie instalacji jest to, ze system Windows 95 mozna zaktualizowad
do systemu Windows 98. Sposéb i przebieg instalacji systemu zalezy od tego, czy na
komputerze jest zainstalowana wcze$niejsza wersja systemu Windows.

Uzytkownik zainstalowal juz wczesniejsza wersje systemu (aktualizacja)

¢  Uruchamiamy komputer.

¢ Uruchamiamy system Windows 95.

¢ Wktadamy dysk CD-ROM lub dyskietke instalacyjng numer 1 do odpowiedniej

stacji.

¢ Klikamy przycisk Tak w odpowiedzi na pytanie o uaktualnienie.

lub
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L

Z menu Start wybieramy polecenie Uruchom. W oknie Uruchom podajemy
Sciezke dostepu do programu instalacyjnego, np.:

— dla stacji dyskow: a:\setup (lub b:\setup);
— dla stacji CD-ROM: d:\setup lub (e:\setup).

Mozna takze skorzysta¢ z polecenia Przegladaj i w oknach dialogowych odszukac
wlasciwy dysk oraz plik rozpoczynajacy instalacje.

Klikamy przycisk OK.

W obu przypadkach pojawia si¢ kolejne okna Kreatora instalacji systemu
Windows 98, obrazujace postep instalacji systemu. Zamknigcia danego okna, co
automatycznie powoduje przejScie do nastgpnej fazy instalacji, dokonuje si¢ kli-
knigciem przycisku Dalej.

Wykonujemy instrukcje Kreatora.

Podczas uaktualniania automatycznie przyjmowane sa ustawiania poczynione w po-
przedniej wersji systemu. Rowniez zainstalowane programy z wersji poprzedniej
znajduja si¢ w uaktualnieniu.

.

Gdy system zostanie uruchomiony, nalezy si¢ do niego zalogowaé. Sposéb lo-
gowania zostat opisany w Cwiczeniu 1.1.

Nowa instalacja — uzytkownik nie zainstalowal wczesniejszej wersji Windows

* & o o

Uruchamiamy komputer.

Wktadamy dysk startowy do stacji dyskietek. Dysk startowy tworzymy jak naste-

puje:

* Z menu Start wybieramy polecenie Ustawienia, nastgpnie polecenie Panel ste-
rowania, w koncu klikamy ikon¢ Dodaj/Usun programy, aby otworzy¢ okno
dialogowe Wiasciwosci: Dodaj/Usun programy na karcie Dysk startowy.

¢ Klikamy przycisk Utworz dysk.

¢ Dalej wykonujemy instrukcje pojawiajace si¢ na ekranie.

Uruchamiamy komputer ponownie.

Do odpowiedniej stacji wktadamy dysk CD-ROM z systemem Windows 98.
Whpisujemy z klawiatury cyfre / i naciskamy klawisz Enter.

W wierszu polecen MS-DOS wpisujemy wyraz sefup, a nastepnie naciskamy
klawisz Enter.
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Na ekranie pojawia si¢ komunikat o potrzebie przetestowania dysku komputera.
¢ Potwierdzamy przyjecie komunikatu poprzez naci$nigcie klawisza Enter.

Uruchomiony zostaje program testujacy ScanDisc, ktéry wyszukuje ewentualne

btedy na dysku i poprawia je.

¢
¢

Po zakoficzeniu testu naciskamy klawisz x.

Pojawiaja si¢ okna Kreatora instalacji systemu Windows 98, obrazujace postep
instalacji systemu. Zamknigcia danego okna, co automatycznie powoduje przej-
$cie do nastgpnej fazy instalacji, dokonuje si¢ kliknigciem przycisku Dalej.
Wykonujemy instrukcje Kreatora.

Dostepne sa nastepujace rodzaje instalacji:

* Standardowa — program instaluje wszystkie elementy systemu, ktére byly

dostepne w jego poprzedniej wersji. Ten typ instalacji jest polecany uzytkow-
nikom z mniejszym do§wiadczeniem.

Portatywna — instalacja pozwalajaca zaoszczedzi¢ miejsce na dysku, m.in.
przez dotaczenie opcji oszczedzajacych energie. Zalecana dla komputeréw
przenosnych.

Minimalna — sa instalowane wytacznie pliki niezbedne do uruchomienia
systemu. Ten typ instalacji jest zalecany uzytkownikom z mniejszym do-
Swiadczeniem, majacym mato wolnego miejsca na dysku.

Niestandardowa — uzytkownik samodzielnie wybiera elementy systemu, kt6-
re beda zainstalowane w komputerze. Ten typ instalacji jest odpowiedni dla
uzytkownikow z duzym doswiadczeniem.

Jezeli decydujemy si¢ nie uaktualnia¢ systemu Windows 95, lecz instalowaé na
nowo system Windows 98, zostaje on zainstalowany w nowym folderze; system
nie przyjmuje automatycznie ustawienn dokonanych w poprzedniej wersji, a co za
tym idzie, programy zainstalowane w Windows 95 nalezy na nowo zainstalowac,
jezeli chcemy z nich korzysta¢ takze w Windows 98.

¢

Pulpit

Gdy system zostanie uruchomiony, nalezy si¢ do niego zalogowac. Sposéb logo-
wania zostat opisany w Cwiczeniu 1.1.

Na rysunku 0.1 zostat przedstawiony wyglad pulpitu systemu Windows 98 po

pierwszym uruchomieniu. Widnieje na nim ekran System Windows 98 — Zaprasza-
my oraz pasek kanatow.
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Rysunek 0.1. Pulpit systemu Windows 98 z widocznym oknem System Windows — Zapra-
szamy i paskiem kanatow

W stosunku do poprzedniej wersji systemu daja si¢ zauwazy¢ juz na poczatku
dwie nowosci:

*  Okno System Windows 98 — Zapraszamy. Ekran ten umozliwia rejestracj¢ ko-
pii systemu (po kliknigciu przycisku Zarejestruj teraz), uzyskanie natychmia-
stowego pofaczenia z Internetem (Polacz sie z Internetem), uruchomienie sa-
mouczka (Odkryj Windows 98) oraz zdiagnozowanie komputera i zwigkszenie
jego wydajnosci (Konserwacja systemu).

¢ Pasek kanaléw. Kanat dostarcza zawarto$¢ Internetu do naszego komputera.
Wiadomosci te sa pogrupowane tematycznie. Lista kanatéw na komputerze pod-
faczonym do Internetu jest stale aktualizowana. Zawarto$¢ paska kanaléw mozna
zmienia¢ zgodnie z upodobaniami. Aby obejrze¢ kanat, wystarczy klikna¢ jego
nazwe w obrebie paska kanatow.

Jak mozna zorientowac si¢ z opisu, kanaty daja tacznos¢ z Internetem. We wste-
pie do tej ksiazki autorzy zaznaczaja, ze zagadnienie Internetu jest zbyt szerokie, by
zbywac¢ je pobieznym opisem w tej ksigzce. Temu zagadnieniu poswigcona bedzie
oddzielna publikacja tych samych autoréw, ktéra ukaze si¢ niebawem naktadem wy-
dawnictwa MIKOM.

Rysunek 0.2 przedstawia Pulpit systemu Windows 98 po zamknigciu okien Sys-
tem Windows — Zapraszamy i paska kanatow.
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Rysunek 0.2. Pulpit systemu Windows 98

Elementami widocznymi w pierwszym rzgdzie sa: pulpit oraz pasek zadan, na
ktérym jest umieszczony przycisk Start.

Pulpit

Jest to obszar zajmujacy cata przestrzen ekranu systemu Windows 98, na ktérym
sa rozmieszczone ikony (zaleznie od zainstalowanych elementéw systemu oraz usta-
wien przez nas dokonanych).

Ikony

Najwazniejszymi ikonami, ktére pojawiaja si¢ niezaleznie od poczynionych
przez uzytkownika ustawien systemu, sa:
*  Moj komputer — wybranie tej ikony umozliwia obejrzenie wszystkich obiektow
na wszystkich dyskach komputera oraz zasobéw sieciowych, do ktérych kompu-
ter jest podfaczony.

* Moje dokumenty — w folderze tym przechowujemy dokumenty lub inne pliki,
ktére czesto otwieramy i dlatego chcemy mie¢ do nich tatwy dostep. Edytory
w Windows 98 (jak WordPad, Paint itp.) domyslnie zapisuja nowe dokumenty
w tym folderze.

* Internet Explorer — wybranie tej ikony przez dwukrotne kliknigcie umozliwia
przegladanie sieci Internet.
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*  Kosz — jest to miejsce do przechowywania usunigtych plikéw. Do czasu jego
opréznienia nie sg one usuwane z dysku, a jedynie znikaja z pulpitu. Element
systemu usuwa sig¢, przeciagajac go mysza na ikong Kosza.

*  Polacz z Internetem — ikona ta jest skrétem do Kreatora potaczen interneto-

wych, ktéry pozwala uzyskac potaczenie internetowe oraz skonfigurowaé konto
internetowe.

*  Outlook Express — ikona ta jest skrétem do programu Outlook Express. Program
ten jest wykorzystywany do wysytania i odbierania poczty elektronicznej oraz do
nawigowania pomiedzy serwerami z grupami dyskusyjnymi.

* Instalator Microsoft Internet Explorer 3.01 — uruchamia instalacj¢ przegladarki
internetowej Microsoft Internet Explorer.

Poza opisanymi ikonami na ekranie monitora widnieje pasek zadaf z przyci-
skiem Start.
Pasek zadan

Jest to obszar reprezentujacy aktualng sytuacje w systemie. Znajdujg si¢ na nim
przyciski reprezentujace otwarte okna, ikona skrétu do programu Harmonogram za-
dan, ikony oznaczajace np. aktywna drukarke, rodzaj zainstalowanej klawiatury czy tez
baterie (zasilanie laptopa) oraz zegar. Ten fragment paska zadan ilustruje rysunek 0.3.

BE 2059

Rysunek 0.3. Harmonogram zadan, klawiatura, gto$nos¢, zegar

Na pasku zadan widnieja tez skréty: Pokaz kanaly, Pokaz pulpit, Uruchom
przegladarke Internet Explorer, ktére widoczne sa na rysunku 0.4.

iﬂﬁtartl“ ) -

Rysunek 0.4. Pasek zadan ze skrétami

Na pasku zadan umieszczony jest takze przycisk Start.

Jest to podstawowy element systemu. Umozliwia on petne korzystanie z zasobéw
systemu, gdyz zawiera programy, dokumenty, ustawienia itp. dostepne w systemie.

Okna

Po kliknigciu przycisku Start sa uruchamiane elementy systemu. Sa one umiesz-
czone w oknach.
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Okno systemu

Pewne elementy okna sa wspélne dla wszystkich programéw napisanych dla
systemu Windows. Chodzi tu przede wszystkim o tytut okna oraz przyciski sterujace.

Na rysunku 0.5 zaprezentowano przyktadowe okno.

IMenu sterowania

Méj komputer

‘ Pasek tyrtuha Pasek metmy Pasek adresu Standardowe proveiski

J Pl Edycia  ‘widok Przeid? ' Ulubione
— | By =
CI o - ,
Witecz T Dalgj Do gdmy | Whtnip | Kopiup  wkle) | Usufi  ‘whasciw | widoki
| ofci |
J Adres b ] kormputer j
& | Mazwa | Typ | Catkowity roz... | Wl
é‘ Dyskietka 35 (4] Dpskietka 3.5 cala
e = [C) Diysk lokalry 405ME
Méj @ﬂudio CO (D) Dpsk CO-ROM EOTME
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Rysunek 0.5. Przyktadowe okno systemu Microsoft 98

*  Pasek tytulu — zawiera on nazwe okna.

*  Przycisk Menu sterowania — przycisk znajdujacy si¢ po lewej stronie paska
tytutu, oznaczony symbolem oddajacym zawarto$¢ okna (np. na rysunku 0.5 jest
to komputer, a w wypadku okna Notatnik jest to schematyczny rysunek notesi-
ka). Klikniecie go otwiera menu systemu Windows, ktére umozliwia zamknigcie
aplikacji lub przetaczenie na inng dziatajaca aplikacje.

¢ Przyciski zmiany rozmiaréw okna — przyciski znajdujace si¢ po prawej stronie
nagléwka okna. Kliknigcie jednego z nich powoduje:

- = zwinigcie okna do postaci przycisku na pasku zadan,
- = powigkszenie okna do rozmiaréw catego ekranu,
- zamknigcie okna.

*  Ponizej paska tytutu znajduje si¢ pasek menu. Jego zawarto$¢ jest uzalezniona
od rodzaju otwartego okna. W celu fatwiejszego i szybszego dostgpu poszcze-
goblne funkcje zostaty pogrupowane tematycznie w odpowiednie menu.
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Standardowe przyciski — podpisy pod tymi przyciskami mozna zlikwidowac,
wybierajac polecenie Etykiety adresowe z menu Paski narzedzi.

— Wstecz (<=) — wys$wietla poprzednio ogladana strong sieci Web.
— Dalej (=) — wyswietla nastgpna strone sieci Web.
— Do gory (&) — powoduje przejscie do katalogu nadrzednego.

— Wytnij (%) — umozliwia przeniesienie zaznaczonego fragmentu do schowka
w taki sposéb, ze znika on z ekranu komputera.

— Kopiuj (E2) — umozliwia przeniesienie zaznaczonego fragmentu do schowka
w taki sposéb, Ze nie znika on z ekranu komputera.

— Wklej (FR) — umozliwia ,,wyjecie” ze schowka umieszczonego tam elementu.

— Cofnij (£))— umozliwia odwotanie ostatnio wykonanej operacji.

— Usun (X )— umozliwia usunigcie zaznaczonego elementu bez potrzeby wy-
dawania ciagu polecen z menu Plik.

— Wiasciwosci () — umozliwia wyswietlenie informacji o zaznaczonym ele-
mencie (pliku, katalogu itp.).

— Widoki ([

3) — umozliwia wySwietlenie zawartosci okna (ikon) w rézny sposéb.

— Skrot do Internetu (“) —umozliwia szybkie potaczenie z Internetem.

— Pasek adresu — zawiera adres internetowy wyswietlanej strony lub (jezeli
komputer nie jest podtaczony do sieci) $ciezke dostepu do danego pliku czy
katalogu.

Na ogdét zawartos¢ okna nie miesci si¢ w catosci na ekranie. W oknie jest wow-
czas pokazywany tylko jego fragment. W celu obejrzenia pozostatej zawartosci
okna nalezy postuzy¢ si¢ paskami przewijania. Znajduja si¢ one po prawej stro-
nie i pod obszarem okna. Na pasku znajduje si¢ pole przewijania. Symbolizuje
ono potozenie widocznego na ekranie fragmentu wzgledem catego okna. Paski
umozliwiajg przewijanie zawartos$ci na ekranie w kierunku pionowym i pozio-
mym. Zasady postugiwania si¢ obydwoma paskami sg takie same, dlatego zosta-
nie opisany jedynie sposéb korzystania z paska przewijania pionowego. Na przy-
ktad — wida¢ tylko srodkowy fragment zawartosci okna, a chcemy obejrzec jego
gbrna czes¢. W tym celu nalezy klikaé przycisk oznaczony strzatka skierowana
w gore ([H), znajdujacy si¢ w gornej czeSci paska przewijania pionowego.
W trakcie tej operacji na ekranie tekst jest przewijany do poczatku, a pole prze-
wijania przesuwa si¢ w gdére. Mozna takze przewijac tekst, korzystajac z klawi-
szy ze strzatkami, umieszczonych na klawiaturze.
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*  Pasek stanu — zawiera informacje na temat zaznaczonego elementu okna. Na
przyktad w przypadku dysku C w oknie M6j komputer podane sa: liczba zazna-
czonych obiektéw w oknie, dostepne wolne miejsce na dysku C oraz ikona
otwartego okna.

Okno programu

Rysunek 0.6 przedstawia przyktadowe okno programu, rézniace si¢ nieco od
okna na rysunku 0.5. Oprécz elementéw wspdlnych dla wszystkich okien systemu
Windows 98, wida¢ rozwijalne menu, ktére pojawia si¢ po kliknieciu odpowiedniego
polecenia z menu giéwnego (w tym wypadku Plik). Z tego menu mozna wybra¢ po-
trzebne polecenie.

&l Bez tytubu — Notatnik IS[=]
! Blik  Edycia  ‘Wyszuksl  Pomoc

MNaowy _:.j

Obwérz...

Zapisz

Zapisz jako... wybranie polecenia
- zakonczonego wielokropkiem

(...J otwiera okno dialogowe

Ustawienia strony. .-
[ty

Zakoricz

4 K i

Rysunek 0.6. Przyktadowe okno programu systemu Windows 98

Okno dialogowe

Na rysunku 0.7 zaprezentowano przyktadowe okno dialogowe, ktérego elementy
mozna znaleZ¢ w kazdym oknie dialogowym.
Kazdy z typéw pdl rézni si¢ sposobem obstugi:

*  Pole listy rozwijalnej — jest to pole rozwijalne, co symbolizuje przycisk ozna-
czony strzatka skierowana w dét ([5]), znajdujacy si¢ po prawej stronie pola. Po
kliknigciu go lub wybraniu z klawiatury przycisku oznaczonego takze strzatka
w dot jest otwierana lista, ktéra zawiera dostgpne parametry. Wtasciwy parametr
wybiera sig, klikajac go. Spowoduje to wpisanie go do pola listy. Mozna wybraé
tylko jeden z dostgpnych parametréw.
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Rysunek 0.7. Przyktadowe okno dialogowe systemu Windows 98

Przycisk decyzji — klikniecie tego przycisku spowoduje podjecie przez program
dziatania, ktére jest na nim opisane. Klikniecie przycisku Anuluj spowoduje, iz
otwarte okno zostanie zamknigte, a ustawienia poczynione w nim przez uzyt-
kownika zostana przez system zignorowane. Klikniecie przycisku OK spowo-
duje takze zamkniecie okna dialogowego, lecz z réwnoczesng akceptacja poczy-
nionych w nim ustawiefi.

Pole wyboru — jest to pole, w ktérym uaktywnia si¢ dang opcj¢ lub rezygnuje
z niej. Opcja jest aktywna, jezeli w polu po jej prawej stronie pojawi sie ,.fajka”.
Aby wstawi¢ lub usuna¢ ten znacznik, nalezy kliknaé pole. Pole wyboru umozli-
wia wybor wielu opcji jednoczesnie (pole wybrane — [; pole nie wybrane — [7)

Przycisk opcji — jest to pole o charakterze zblizonym do pola wyboru. Aktywna
opcja oznaczona jest czarng kropka. Aby uaktywni¢ opcje, nalezy kliknaé kétko
obok jej nazwy. Odwotanie danej opcji jest mozliwe tylko przez zaznaczenie in-
nej opcji z danej grupy. Przycisk opcji umozliwia wyboér tylko jednej opcji (opcja
wybrana — ; opcja nie wybrana — ).

Pole tekstowe — jest to pole, w ktérym mozna wpisa¢ z klawiatury odpowiedni
parametr. Na ogét jest to liczba. Niekiedy obok pola tekstowego znajduja sie
dwie strzatki (B]). Wowczas klikanie pola oznaczonego strzatka w gére powo-
duje zwigkszenie warto$ci widniejacej w polu tekstowym, natomiast klikanie
pola oznaczonego strzatka w d6t — zmniejszenie tej wartosci.

Postugiwanie si¢ mysza

System Windows 98 jest Srodowiskiem graficznym, a wigkszo$¢ operacji doko-

nywana jest przy uzyciu myszy. W ¢wiczeniach beda pojawiac si¢ zalecenia dotyczace
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sposobu jej uzycia. W tym podrozdziale przedstawiono podstawowe zasady postugi-
wania si¢ mysza oraz czynnosci, ktére mozna za jej pomocg wykonywac.

Jezeli uzytkownik przesuwa mysz po stole lub innej gtadkiej powierzchni, to
wskaZnik myszy wiernie odwzorowuje na ekranie wszystkie te ruchy. W ten sposéb
umieszcza si¢ wskaznik na wybranym obiekcie (ta czynnos¢ nosi nazwe wskazania),
a nastgpnie klika sie przyciskami myszy w sposéb odpowiadajacy zamierzeniom uzyt-
kownika. Ponizej przedstawiono sposoby klikania, rozpoznawane przez system Win-
dows 98.

*  Kliknigcie — jest to pojedyncze naci$nigcie i puszczenie lewego przycisku my-
szy. Umozliwia to na przyktad wywotanie z menu odpowiedniego polecenia.

*  Klikniecie dwukrotne — jest to dwukrotne szybkie naci$nigcie i puszczenie le-
wego przycisku myszy. Umozliwia to na przyktad uruchomienie programu
przedstawionego w postaci ikony.

* Kilikniecie prawym przyciskiem myszy — jest to pojedyncze nacisnigcie i pusz-
czenie prawego przycisku myszy. Umozliwia to na przyktad wywolywanie menu
podrecznego.

*  Przeciagniecie — nacisnigcie lewego przycisku myszy w jakim$ miejscu, a na-
stepnie — bez puszczania przycisku — przesuniecie wskaznika myszy w inne miej-
sce, po czym puszczenie lewego przycisku myszy.

*  Pojedyncze klikniecie — jezeli ustalimy spos6b wyswietlania elementéw pulpitu
jako styl sieci Web, wowczas wystarczy najecha¢ kursorem na element pulpitu
(np. ikone), ktéry chcemy zaznaczy¢, aby go wyréznié (nie trzeba klikac). Wy-
starczy natomiast tylko raz kliknaé, by otworzy¢ zaznaczony element.

Stosowane konwencje opisu

*  Na poczatku kazdego ¢wiczenia znajduje si¢ krotkie wprowadzenie do zagadnie-
nia oraz zapowiedzZ tematyki. Tekst ¢wiczenia jest napisany kursywa. Ponizej tre-
Sci ¢wiczenia podano sposéb rozwiazania w postaci szczegétowych punktéw,
ktérych doktadne wykonanie pozwoli poprawnie wykona¢ ¢wiczenie. Punkty te
nastepuja po rombie (¢ ), natomiast szczegétowe zalecenia dotyczace wykonania
danej czynnosci — po ,.kropie” (*). Czarny kwadracik (m) koficzy ¢wiczenie.

*  Nazwa kazdego okna, ikony, przycisku, polecenia itp. zostata wytluszczona.
*  Nazwy plikéw i folderéw zostaty napisane wersalikami.

*  Dodatkowe zalecenia lub uwagi, mogace by¢ pomocne w pdzZniejszej samodziel-
nej pracy z systemem, zostalty umieszczone w ramce.



1. Cwiczenia podstawowe

Pierwsza grupa ¢wiczen w tej ksiazce zawiera zagadnienia niezbedne do postugi-
wania sie systemem Windows 98. Cwiczenia zawieraja rozwiazania podane w postaci
szczeg6towych punktéw, ktérych przestrzeganie pozwoli na poprawne wykonanie da-
nego ¢wiczenia. W grupie drugiej zapoznamy si¢ z zagadnieniami zaawansowanymi,
natomiast w grupie trzeciej, zamieszczonej w koiicowej czesci podrecznika, znajduja
si¢ ¢wiczenia do rozwigzania.

Cwiczenia sa ulozone tematycznie wedtug stopnia trudnosci; od najprostszych do
coraz bardziej skomplikowanych. Wszystkie ¢wiczenia maja czytelny i przejrzysty
uktad, zatem autorzy uwazaja, iz tatwo bedzie si¢ do niego przyzwyczai¢ i nie spowo-
duje on trudnosci w korzystaniu z niniejszego zeszytu.

Pulpit systemu Windows 98

Rozpoczynamy nauke obstugi systemu Windows 98. Pierwsza grupa ¢wiczen
umozliwi zapoznanie si¢ z uktadem pulpitu systemu oraz zostang w niej wyjasnione
zasady postugiwania si¢ widocznymi na nim elementami

Logowanie si¢ do systemu
Cwiczenie 1.1

Zalogowac sie do systemu Windows 98.

Po uruchomieniu komputera pojawia si¢ okno Wprowadz hasto, przedstawione
na rysunku 1.1.

Wprowad? hasto

Wﬂﬁﬁsgs

wiybierz nazwe uzytk ownika:

ok | Anki |

Rysunek 1.1. Okno dialogowe Wprowadz hasto
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¢ W oknie tym wpisujemy swoja nazwe uzytkownika, nadana podczas instalacji
systemu lub podczas zaktadania konta uzytkownika (pole Wybierz nazwe uzyt-
kownika), oraz hasto (pole Hasto).

Hasto zabezpiecza nasze dane przed dostepem do nich oséb niepowotanych. Moze
si¢ ono skfada¢ maksymalnie z 14 znakéw. Administrator systemu moze wytaczy¢
te opcje 1 wowczas podawanie hasta nie bedzie konieczne.

¢  Klikamy przycisk OK. System zostanie uruchomiony.

Przycisk Start

Po zalogowaniu si¢ do systemu na pulpicie pojawiaja sie ikony, omowione we
Wprowadzeniu, oraz pasek zadan, na ktérym znajduje si¢ przycisk Start. Umozliwia
on uruchamianie wszystkich elementéw systemu Windows 98. Cwiczenie 1.2 omawia
sposob korzystania z przycisku Start.

Cwiczenie 1.2

Rozwingé menu Start, aby zapoznac sie z jego zawartosciq, ktorg przedstawiono na
rysunku 1.2, a nastepnie je zwingc.

@ Windows Update

[523| Programy »

[ %] Utubione 3
@ Diokumenty 3
@ Uztawienia 4
C@ Znajdé 4

i

& ‘wiylogui: Agnieszka...

@ Zarkrij...
|

Rysunek 1.2. Rozwinigte menu Start

¢  Ustawiamy wskaznik myszy na przycisku Start.
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¢ Klikamy ten przycisk mysza. Rozwinie si¢ woéwczas menu Start zawierajace
nastepujace polecenia:

Windows Update — jest to witryna w sieci WWW zawierajaca dodatki dla
systemu Windows 98, jak np. Service Pack czy tez nowe pliki systemowe
1 sterowniki urzadzen.

Programy — wyswietla wszystkie dostgpne w danym komputerze programy
i foldery.

Ulubione — umozliwia otwieranie najczesciej wykorzystywanych plikéw i stron
WWW.

Dokumenty — wyswietla wszystkie dotychczas otwierane dokumenty.

Ustawienia — wyswietla te elementy systemu, ktérych ustawienia uzytkownik
moze zmienia¢ zgodnie z wlasnymi preferencjami.

Znajdz — narzedzie ufatwiajace poszukiwanie wtasciwego elementu (pliku,
programu itp.).

Pomoc — umozliwia wys$wietlenie okna pomocy.
Uruchom — uruchamia dany element po podaniu $ciezki dostgpu do niego.

Wyloguj (Nazwa uzytkownika) — umozliwia wylogowanie si¢ danego uzyt-
kownika bez potrzeby koficzenia pracy komputera.

Zamknij... — podaje kilka mozliwos$ci zakonczenia danej sesji.

¢ Ponownie klikamy mysza przycisk Start w celu zwinigcia menu.

Kolejne ¢wiczenie prezentuje bogactwo zawarto$ci menu Start oraz jego olbrzy-
mie mozliwosci.

Cwiczenie 1.3

Z wykorzystaniem menu Start odszukac gre FREECELL. Po wykonaniu ¢wiczenia
zamknqc otwarte menu.

¢ Rozwijamy menu Start.

¢  Umieszczamy wskaZnik myszy na poleceniu Programy. Strzatka obok tego po-
lecenia () §wiadczy o tym, ze mozna rozwina¢ kolejne menu.

¢  Chwile czekamy (nie ma potrzeby klika¢). Menu Programy rozwinie si¢ po kilku
sekundach.

¢  Umieszczamy wskaZznik myszy na poleceniu Akcesoria. Nalezy zwrdci¢ uwage,
iz tam takze znajduje si¢ strzatka wskazujaca na obecnos¢ kolejnego menu.
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Poszukiwany element

Gy 4
Prograrny =
Komnunikacia 4 %Hearts

Ulubiarie L4 Marzedzia systermowe ¥ # Saper
Internet Explarer 4 Rozrnwka 4 '@ S olitaire:
Dokumenty L4 Windows Commander ¥ Kalkulator
3 Eksplorator Windows @ M otatnik
@ Ustawienia ¥ [l Microsoft Excel M Paint

@ . , B Microsoft ‘word
I 83 b M5-DOS
@ Pomog

Umnuchom...

Strzatka obolk polecenia wskazuje na
obecnosé kolejnego menu

Rysunek 1.3. Struktura rozwinigtych menu

¢  Umieszczamy wskaznik myszy na poleceniu Gry w rozwinigtym menu AKkceso-
ria (ponownie pojawia si¢ strzatka).
¢  Wyszukujemy gr¢ FREECELL w menu Gry.

Struktura rozwinigtych menu powinna by¢ zblizona do przedstawionej na rysun-
ku 1.3.

¢  Klikamy ponownie przycisk Start w celu zamknigcia wszystkich otwartych menu.
|

Zawarto$¢ poszczegblnych menu na rysunkach pogladowych oraz na komputerach
réznych uzytkownikéw moze by¢ rézna, gdyz zalezy ona od zainstalowanych
elementow systemu. Nie nalezy zatem popada¢ w przerazenie, widzac na przykta-
dowych rysunkach w niniejszej ksiazce elementy, ktérych nie mozna odnalez¢ na
swoim komputerze lub odwrotnie.

Podstawowe dziatania w oknach

Kolejna grupa ¢éwiczen pozwoli zapozna¢ si¢ z podstawowymi operacjami wy-
konywanymi na oknach oraz w ich obrebie. Poznamy zatem migdzy innymi zasady
zmiany wielkosci okien oraz nauczymy si¢ otwierac je, zmieniac ich potozenie oraz je
zamykac.
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Otwieranie okna

W tym miejscu zostanie opisany tylko jeden z wielu sposobéw otwierania okna.
Pozostate metody zostanag omdéwione w nastepnym podrozdziale, zatytutowanym
,LProgramy”.

Cwiczenie 1.4

Otworzyc okno Moj komputer, ktorego ikona znajduje si¢ na pulpicie.
¢ Umieszczamy wskaznik myszy na ikonie Moj komputer.

¢ Klikamy dwukrotnie t¢ ikone.

Otworzy si¢ wowczas okno Mdj komputer, przedstawione na rysunku 0.5 (we
Wprowadzeniu).

W tym momencie zmienia si¢ wyglad paska zadan. Wskazuje on, ze zostat uru-
chomiony element o podanej nazwie (tzn. ze otwarte jest okno o danej nazwie).

MNapis wskazujacy, 2e zostat uruchornioTyr element o te] nazwie
stan| | ) A € @ ||[ 2 Msi komputer | BRI 144

Rysunek 1.4. Pasek zadan po otwarciu okna Méj komputer

Zmiana polozenia okna

Niekiedy z pewnych wzgledéw zyczymy sobie, aby dane okno znajdowato si¢
w innym miejscu na pulpicie, niz w chwili obecnej. Sytuacja taka moze si¢ zdarzyd,
gdy na przyktad pracujemy jednoczesnie z programami w dwéch oknach (tworzymy
rysunki w edytorze rysunkéw Paint, a nastepnie umieszczamy je w edytorze tekstow
WordPad i chcemy widzie¢ postepy swej pracy w obu oknach jednoczesnie). Cwicze-
nie 1.5 omawia metode zmiany potozenia okna.

Cwiczenie 1.5

Umiesci¢ okno Maj komputer w prawym gomym rogu pulpitu, co przedstawiono na
rysunku 1.5.

— Ckno Méj kemputer po preesurdzein

Pulpit

Rysunek 1.5. Przemieszczenie okna M6j komputer
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¢  Umieszczamy wskaznik myszy w obszarze paska tytutowego okna Méj komputer.

¢  Weciskamy i przytrzymujemy lewy przycisk myszy.

¢ Trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy przeciagamy okno w odpowiednie
miejsce (w tym wypadku jest to prawy dolny rég pulpitu). Okno jest ,,przyklejo-
ne”” do wskaznika.

¢ Puszczamy lewy przycisk myszy, gdy okno osiagnie wtasciwe potozenie.

Obecnie okno znajduje si¢ w nowym miejscu na pulpicie.

Zmiana rozmiarow okna

Bardzo czgsto zawartos¢ okna nie miesci si¢ w nim lub tez (jak w wypadku np.
edytora tekstéw) wygodniej jest pracowaé w oknie o wigkszych rozmiarach. Cwicze-
nia 1.6 oraz 1.7 omawiaja sposoby zmiany rozmiaréw okna.

Cwiczenie 1.6

Powigkszyc¢ okno Maj komputer do wymiarow catego ekranu, a nastepnie przywrocic

pierwotne wymiary okna.

Powigkszanie okna do wymiaréw catego ekranu

¢  Klikamy przycisk Maksymalizuj ([@]). Okno powicksza si¢ i przestania caty pulpit.
Przywracanie pierwotnych wymiaréw

¢ Klikamy przycisk Przywro¢ (&), ktéry zastapit uzywany w poprzednim ¢wicze-
niu przycisk Maksymalizuj. Okno wraca do poprzednich wymiaréw.

|

Cwiczenie 1.7

Zminimalizowac¢ okno Maoj komputer do postaci przycisku na pasku zadan, a nastep-
nie wywoltac to okno ponownie na pulpit.

Minimalizowanie okna

¢ Klikamy przycisk Minimalizuj ([=]), co spowoduje znikni¢cie okna Mdj kom-
puter z pulpitu.

Okno nie jest jednak zamknigte i nie trzeba od poczatku go otwieraé, o czym
Swiadczy zmiana, jaka zaszta w pasku zadan. W miejscu napisu informujacego o ak-
tywnosci elementu pojawit si¢ przycisk. Pasek zadan zostat przedstawiony na rysunku
1.6.
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Proyeisk symbolimyjgey mminimalizowane okno

EﬁSlall”J @ @ ﬁ] a |J =3 b i kamputer ‘ I |

Rysunek 1.6. Przycisk na pasku zadan symbolizujacy zminimalizowane okno Méj komputer

Przywracanie okna
¢ Klikamy przycisk na pasku zadan o nazwie takiej samej, jak nazwa okna (w na-
szym wypadku jest to przycisk Mdoj komputer).

Okno wraca na pulpit w miejsce, w ktérym znajdowato si¢ dotychczas, i ma taki
sam rozmiar.

Mozna takze zmienia¢ rozmiar okna przez ustawienie wskaZznika myszy w jego
dowolnym rogu i przeciagniecie przy wcisnigtym lewym przycisku myszy tego
rogu do odpowiedniego potozenia. Na zakonczenie nalezy pusci¢ przycisk myszy.
Ten spos6b umozliwia zmiang rozmiaréw okna dostosowang do naszych preferen-
cji. Nie jesteSmy bowiem ograniczeni z géry ustalonymi wymiarami okna.

Zamykanie okna

Po otwarciu wielu okien i wykonaniu w nich operacji uzytkownik naturalng koleja
rzeczy zechce je zamkna¢, chodby z tego powodu, ze pogubitby sie w ich gaszczu. Cwi-
czenie 1.8 pozwoli zapoznac si¢ z najczesciej uzywanym sposobem zamykania okna.

Cwiczenie 1.8
Zamknqgc okno Maoj komputer.

¢ Klikamy przycisk Zamknij ([x]).
¢  Okno znika z ekranu.

Na pasku zadan nie pojawiaja si¢ zadne przyciski. Okno zostalo naprawde za-
mknigte i, aby pojawito si¢ na ekranie, nalezy je ponownie otworzy¢.

Programy

Uruchamianie programow systemu Windows 98

Uruchamianie programéw w systemie Windows 98 moze odbywac si¢ w bardzo
rézny sposéb. Kolejny zestaw ¢wiczeih pozwoli zapoznaé si¢ z podstawowymi sposo-
bami uruchamiania programéw oraz konczenia ich pracy.
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Cwiczenie 1.9

Uruchomic gre FREECELL z wykorzystaniem menu Programy. Po wykonaniu ¢wicze-
nia zamknqc okno programu. UWAGA: Poszukiwalismy juz tej gry w éwiczeniu 1.3.
Klikamy przycisk Start.

Z rozwinigtego menu wybieramy polecenie Programy.

Z rozwinietego menu wybieramy polecenie Akcesoria.

Z rozwinigtego menu wybieramy polecenie Gry.

*® & & oo o

W rozwinigtym menu klikamy polecenie FreeCell.
Otworzy si¢ woéwczas okno tego programu.

¢ Zamykamy okno gry klikajac przycisk [I.

Cwiczenie 1.10

Uruchomic¢ gre FREECELL z wykorzystaniem polecenia Uruchom. Po wykonaniu
¢wiczenia zamkngc okno uruchomionego programu.

¢ Klikamy przycisk Start.

¢ Zrozwinigtego menu wybieramy polecenie Uruchom.

Otworzy si¢ woéwczas okno dialogowe, w ktérym wpisa¢ nalezy nazwe progra-
mu, jaki chcemy uruchomic¢ (FREECELL), co ilustruje rysunek 1.7.

¢  Potwierdzamy wybdr klikajac przycisk OK, co powoduje zamknigcie okna Uru-
chom i uruchomienie gry.

¢ Po wykonaniu ¢wiczenia zamykamy okno gry FREECELL.

Uruchom [ 7]

== Wpizz hazwe programu, folden, dakumentu lub zasobu
intermetowego, a zostanie on obworzony przez spstem Windows.

Otwarz: :_j
QK. I Anuluj Przeqgladai... I

Rysunek 1.7. Okno dialogowe Uruchom

Dotychczas zaprezentowano najprostsze sposoby uruchamiania programéw
w systemie Windows 98. Nie trzeba byto podawac doktadnej lokalizacji poszukiwa-
nego pliku na dysku. Nie zawsze jednak sytuacja jest tak komfortowa. Bardzo czesto
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trzeba zna¢ potozenie obiektu. Kolejne ¢wiczenia wskaza sposoby postepowania w ta-
kich sytuacjach.

Cwiczenie 1.11

Uruchomic¢ gre FREECELL korzystajgc z Eksploratora Windows. (Gra FREECELL
znajduje sie¢ w folderze WINDOWS w pliku FREECELL).

¢ Uruchamiamy Eksploratora Windows. W tym celu:
* Klikamy przycisk Start.
* Zrozwinigtego menu wybieramy polecenie Programy.
* Zrozwinigtego menu wybieramy polecenie Eksplorator Windows.

Otworzy sie wowczas okno dialogowe Eksploracja. Mozna w nim ustali¢ dysk
oraz folder, w ktérym jest zawarty poszukiwany plik.

¢ W obszarze Wszystkie foldery wyszukujemy folder WINDOWS, klikajac
strzatki przewijania, a po zakoficzeniu poszukiwan otwieramy folder, klikajac
znak plus (H) umieszczony po lewej stronie tej pozycji. Wraz z rozwinigciem si¢
zawartosci tego folderu znak po jego lewej stronie zmienia si¢ na minus (E).

Otwarcie folderu symbolizuje ikona przedstawiajaca otwarty skoroszyt (3). Fol-
der zamknigty jest oznaczony zamknigtym skoroszytem ({_]). Znak plus (E) po
lewej stronie nazwy folderu oznacza, iz folder ten zawiera w sobie inne foldery.

W tym momencie okno Eksploracja zmienia nazwe na Eksploracja — Windows,
a jednoczesnie w drugim obszarze okna pojawiajg si¢ pliki i foldery, ktére znajduja si¢
w folderze WINDOWS.

¢ Znajdujemy, korzystajac ze strzatek przewijania, plik FREECELL.
¢ Klikamy dwukrotnie nazwe pliku FREECELL, co spowoduje otwarcie okna gry.

¢ Po wykonaniu ¢wiczenia zamykamy okno gry oraz wszystkie okna otwarte pod-
czas wykonywania ¢wiczenia.

|
W wielu przypadkach nazwa programu jest r6zna od nazwy pliku zawierajacego

program. W nastepnym ¢wiczeniu podajemy sposéb postgpowania w takiej sytuacji.

Cwiczenie 1.12

Uruchomi¢ KALKULATOR z wykorzystaniem polecenia Uruchom.

¢  Otwieramy okno Uruchom w sposéb opisany w ¢wiczeniu 1.10.

¢  Wpisujemy nazwe poszukiwanego programu (KALKULATOR).
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¢ Klikamy przycisk OK, co POWINNO! spowodowac otwarcie programu. Tak si¢
jednak nie dzieje. Zamiast tego pojawia si¢ komunikat informujacy o niemozno-
Sci odnalezienia pliku o podanej nazwie.

¢ Potwierdzamy przyjecie komunikatu, klikajac przycisk OK, co spowoduje po-
wrét do okna Uruchom.

¢  Wpybieramy przycisk Przegladaj, aby ,,wtasnorgcznie” poszukaé pliku.

Woéwcezas otworzy si¢ okno dialogowe Przegladaj, w ktéorym mozna ustalié
dysk, na ktérym znajduje si¢ poszukiwany plik, oraz jego nazwe.
¢ W obszarze Szukaj w rozwijamy liste, klikajac strzatke widniejaca po jej lewej
stronie.

Wiemy, ze KLAKULATOR jest elementem systemu Windows 98 (tzn. ze znaj-
duje si¢ w folderze WINDOWS).

¢  Wybieramy zatem z rozwinigtej listy Szukaj w dysk, na ktérym zainstalowany
zostal system Windows 98 (najczgsciej jest to dysk C), rozwijamy jego zawartos¢
i z niej wybieramy folder WINDOWS.

W dolnym oknie pojawia si¢ wszystkie foldery i pliki zawarte w folderze

widnieje nazwa CALC.
¢ Klikamy dwukrotnie nazwe pliku CALC, co spowoduje powrét do okna Uru-
chom, lecz w polu Otwérz widnieje obecnie Sciezka dostepu do pliku.

¢ Klikniecie przycisku OK powoduje zamknigcie okna dialogowego Uruchom
i otwarcie okna kalkulatora, zapisanego w strukturze plikéw jako CALC.

Sciezka dostepu jest to zapis potozenia pliku w komputerze. Na sciezke dostepu
sktada sie:

— oznaczenie literowe dysku (dyskietki lub napedu CD), za ktérym wystepuja za-
wsze dwukropek (:) oraz ukos$nik odwrotny, tzw. backslash (), (np. c:\ lub a:\);

— nazwa folderu, w ktérym znajduje si¢ plik (np. WINDOWS);

— nazwa pliku, ktéry bedzie uruchomiony wraz z jego rozszerzeniem podanym
po kropce (np. CALC.EXE).

Cwiczenie 1.12
Uruchomic gre KALKULATOR, korzystajqc z ikony Méj komputer.

¢ Klikamy dwukrotnie ikong Méj komputer umieszczona na pulpicie.
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Woéwczas otworzy si¢ okno MGj komputer, znane juz z poprzednich ¢wiczen.

W oknie tym klikamy dwukrotnie ikong¢ symbolizujaca dysk, na ktérym jest za-

instalowany system Windows 98 (ikona ta zostata wyrézniona na rysunku 1.8).

1
. W] komputer M= 3
j Flik  Edpcia  widok  Przejdé  Ulubione  Pomoc
R i I = X E

Swatecz T DEle T [EHoao Wwigtnlp  Kopiup  wiklej Cofnij | Usud  whadciw | widaki |
| osci

JAdres l ] kanputer j |

! | Mazwa |T5Jp |Eal'kowity 10Z... | Wwialk
EHE =9 Dyskietka 35(4]  Dyskietka 35 cala
& (D] Dysk CO-ROM
= C:] sk lokalny
Mo] Diyzk lakal 405MB
& Drukarki Folder systemow
kom p I.Ite r 7[5 Panel sterowania Falder systemaowy

(28] Dial-Up Networking
(=] Harmonogram zada

(c:)
Dysk lokalny

4]

Folder systemowy

| Folder zystemowy

|Zaznaczon_l,lch obigktdw: 1 |WOIny ol

b zar: ?4,1ME| k] kormputer

=

Elikamy dwubrotnie na wirdinionej ikonde dysla C

Rysunek 1.8. Okno dialogowe Mdj komputer z wyrézniong ikong dysku C

Otwiera sie wowczas okno prezentujace zawartos$¢ tego dysku.

W tym oknie klikamy dwukrotnie nazwe folderu WINDOWS.

Otwiera si¢ okno Windows, przedstawiajace zawartos¢ folderu WINDOWS.

.
.
Otworzy si¢ okno kalkulatora.
*
Wyszukiwanie

W oknie tym wyszukujemy plik CALC i klikamy dwukrotnie jego nazwe.

Zamykamy wszystkie okna otwarte podczas wykonywania ¢wiczenia.

Niekiedy trzeba odnaleZé pewien program lub dokument, a nie wiadomo, gdzie
go szukaé. W takim wypadku mozna skorzystac z polecenia Znajdz.

Cwiczenie 1.13

Odnalezé, korzystajgc z polecenia Znajdz, dokument tekstowy INTERNET zawierajqgcy
uwagi na temat programu Microsoft Internet Explorer.

¢ Klikamy przycisk Start.

¢ Rozwijamy menu Znajdz.
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¢ 7 tego menu wybieramy polecenie Pliki lub foldery.

[7xa| Pragramy ]
i .

| 2 | Ulubiane 4
5 &g Dokumenty »
L

@ Ustawmienia 4

€N i

&N Pliki lub faldery...
@W’ Intermecie...
[ D soby

& Wylogu Agnieszka...

&) Zankeii.
=
)

¢ Windows9s

Rysunek 1.9. Menu Znajdz, polecenie Pliki lub foldery

Znak wielokropka (...) po poleceniu oznacza, ze zostanie otwarte okno dialogowe
(zobacz rysunek 1.9).

Wéwecezas rozwinie si¢ okno dialogowe Znajdz, w ktéorym podajemy nazwe po-
szukiwanego pliku oraz okre§lamy obszar dysku, ktéry bedzie przeszukiwany.

¢  Wpisujemy ,,INTERNET” w polu Nazwa.

¢ 7 listy rozwijalnej Szukaj w wybieramy polecenie M0j komputer, ktére ozna-
cza maksymalny obszar, czyli wszystkie dyski komputera, jako Ze zupetnie nie
wiemy, gdzie dany plik moze si¢ znajdowac.

&N Znajds: Wszystkie pliki

Plik Edycja 'widok Opcje Pomoc

Hazwa i lokalizacja I Data | Zaawansowane’

Znajdz I
j Zatrzuma I

Z tekstem: ! Mowe wyszgkiwaniel

Szukaj w: I M) komputer j Q

Mazwa:

¥V Uwzgledriaj podioldern Frzeglada...

Rysunek 1.10. Okno dialogowe ZnajdZ

¢ Kliknieciem przycisku Znajdz uruchamiamy proces poszukiwan.
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Przeszukiwane sg wszystkie dyski, a efekty tych poszukiwan pojawiaja si¢ na
dole okna.

Odnalezionych zostato wiele plikéw i folderéw o poszukiwanej nazwie. Szu-
kamy wsréd nich pliku oznaczonego ikona symbolizujaca kartke papieru ([]), ktéra
oznacza dokument tekstowy.
¢  Otwieramy dokument, klikajac dwukrotnie nazwe pliku.

Widac¢ od razu, ze jest to poszukiwany przez nas dokument.
¢  Po wykonaniu ¢wiczenia zamykamy okno dokumentu oraz wszystkie otwarte okna.

Kolejny zestaw ¢wiczen pozwoli zapoznaé si¢ z zasadami obstugi programéw
w systemie Windows 98. Nastgpnie zostanie omdowiony system pomocy. Na zakon-
czenie zostang przedstawione sposoby koficzenia pracy w systemie Windows 98.

Programy aktywne i przelaczenie miedzy nimi

Program jest aktywny, jezeli na pasku zadan pojawia si¢ przycisk symbolizujacy
jego dziatanie. Obecnie zostang omdOwione funkcje paska zadai. Nastepne ¢wiczenie
pozwoli zapoznac¢ si¢ z mozliwosciami oferowanymi przez pasek zadan.

;’i bez nazwy - Paint M=l

Flik  Edycia 'widok 0Obraz Kolory Pomoc

sy
-

-

Cls o1

2|3 [~
Okno tego program

AR
przestania pozostate

7 | A |l (znajduje sie na wisrzehu)

N2

] Programy akizamne

= (utuchomioge)
]

||., ] S O e TR

J

| H A

§ﬂ5lalt|“ @ % a !J%z nazwy - P... @Bez tytu}u—Nota_..l [ Kalkulator I |

Rysunek 1.11. Wyglad paska zadan po uruchomieniu trzech programéw

Cwiczenie 1.14

Uruchomic programy Notatnik, edytor rysunkow Paint oraz Kalkulator, a nastepnie
przetqczyc sie do okna edytora Paint.
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¢  Uruchamiamy w dowolny spos6b podane programy. Na pasku zadan po urucho-
mieniu kolejnego programu pojawia si¢ nowy przycisk z jego nazwa.

¢ Klikamy przycisk Bez nazwy — Paint znajdujacym si¢ w obregbie paska zadan,
aby to okno przestonito otwarte okna.

Okno edytora rysunkéw pojawia si¢ w miejscu okna kalkulatora i obecnie ono
zastania pozostate otwarte okna programéw.

¢ Po wykonaniu ¢wiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

Zasoby dyskowe

Do zarzadzania zasobami na dyskach w komputerze mamy doskonate narzedzie
— Eksplorator Windows, ktéry zostat juz poprzednio oméwiony. Obecnie zapoznamy
si¢ z jego mozliwosciami w zakresie obstugi plikéw i folderéw. Pod pojeciem obstugi
kryje si¢ kopiowanie, przenoszenie, tworzenie oraz usuwanie plikéw i folderéw. Te
wszystkie czynnosci sg niezbedne w codziennej pracy z komputerem. W tej czesci
zeszytu zamieszczone sg ¢wiczenia, ktére utatwig nabycie biegtosci w tym zakresie.

Tworzenie folderu

Foldery utatwiaja prace, poniewaz stuza do porzadkowania dokumentéw na dys-
ku. Petnig podobng funkcje, jak katalogi w bibliotece, ktére porzadkuja zbiory i ufa-
twiaja dotarcie do poszukiwanej ksigzki.

Cwiczenie 1.15
Utworzyc¢ na dysku C folder o nazwie PRACA.

Otwieramy okno M6j komputer.

Klikamy dwukrotnie ikong¢ symbolizujaca dysk C.

W otwartym oknie klikamy menu Plik, co powoduje jego rozwinigcie.
Wybieramy polecenie Nowy element.

Z rozwinigtego menu wybieramy polecenie Folder.

*® & 6 o oo o

Zostaje utworzony nowy folder o nazwie NOWY FOLDER, ktéra jest wyr6zniona.
W to miejsce nalezy wpisa¢ wymyslona przez siebie nazwe (w naszym wypadku
jest to nazwa PRACA), a nastepnie nacisna¢ klawisz Enter, aby potwierdzi¢ doko-
nanie operacji.
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e [C:) o] x]

JI Plik  Edpcjia  widok Przeidz  Ulubione  Pomoc

I o B

Wateez T [Dal) T Dogo'r_l,lg Witni Kopiy]  Whlej

Usui ‘whascio | Widoki
oci

J Adres IQ C: j
Frogram Filez wing5 win3a wincmd windowes :J
(c) =] -
Autoesec.bak  Autoesec  Autoesec.dos  Command Config.bak
Nowy folder
Faolder plikéw = T, e :,
Zmodyfikowany: %
98-10-20 22:13 Config.dos  Scandisk. log _.ﬂ
| Zaznaczoryeh obiskbdw: 1 | i
W tym polu naledy wpisad
nazwre foldems (PRACA)

Rysunek 1.12. Nadawanie nazwy folderowi

¢  Dwukrotne kliknigcie ikony folderu powoduje otwarcie jego okna. Okno to jest
na razie puste. W tym oknie mozna umieszczac rézne pliki skopiowane lub prze-

niesione, co przedstawimy w nastgpnych ¢wiczeniach.

¢ Po wykonaniu ¢wiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

Zmiana nazwy folderu

Niekiedy moze si¢ okazad, iz nazwa folderu nie jest juz odpowiednia do jego

zawartosci. W takim wypadku dla wtasnej wygody mozna zmieni¢ jego nazwe.

Cwiczenie 1.16

Zmieni¢ nazwe folderu utworzonego w poprzednim cwiczeniu na ZMIANA. Po wyko-

naniu éwiczenia powrocic¢ do poprzedniej nazwy folderu (PRACA).

¢  Otwieramy okno Moj komputer, a nastgpnie okno, w ktérym sa umieszczone
pliki i foldery zawarte na dysku C (w tym takze folder PRACA).

¢  Wyrézniamy nazwe folderu, klikajac ja.

¢ Z menu Plik wybieramy polecenie Zmien nazwe (patrz rys. 1.13).

Dotychczasowa nazwa folderu zostanie umieszczona na czarnym pasku i wyr6z-

niona.

¢ Whpisujemy nowa nazwe folderu: ZMIANA.
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J Edpcja  Widok  Przejd?  Ulubione  Pomoc
Otwérz n | % | = >< =
Elploe| b6y | Wt Kopiui  wkle | Cofni | Usui whagciw | widoki 7|
Znajdz... | oici ' |
|
Wi do v =]
e ' Program Files winds winga2 wincmd indows LI
Utwwdrz ghrat
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I whadciwodci Autoewec.bak  Autoewec  Autoesec.dos  Command Corlfig.bak
4] komputer
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PFracuj w trubie offline - ; - Y
Zerlail Config.dos  Scandisk.log Setupslg ;I
i

ZMIEna Nazwe Wybranego slemertu.

Rysunek 1.13. Menu Plik, polecenie Zmien nazwe

¢
L4
L4

Potwierdzamy dokonanie zmiany nacis$ni¢ciem klawisza Enter.
W ten sam spos6b ponownie zmieniamy nazwe folderu na PRACA.

Po wykonaniu ¢wiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

Kopiowanie pliku lub folderu

Kopiowanie jest niezbgdne wowczas, gdy zachodzi potrzeba powielenia danych.

Najczesciej ma to miejsce wtedy, gdy chcemy opracowany dokument przegra¢ na
dyskietke celem dalszej pracy na innym komputerze lub chcemy ze wzgledéw bezpie-
czenstwa miec kilka kopii dokumentu.

Cwiczenie 1.17

Skopiowac plik INTERNET znajdujqgcy si¢ w folderze WINDOWS do folderu PRACA.

¢
¢

Otwieramy okno Mo6j komputer.

Wybieramy dysk, na ktérym jest zainstalowany system Windows 98 (najczgsciej
jest to dysk C).

Otwieramy folder WINDOWS, dwukrotnie klikajac jego ikone.

Zapoznajemy si¢ z trescia ostrzezenia, a nastgpnie klikamy podkreslone polece-
nie Pokaz pliki (patrz rys. 1.14).

Wyszukujemy plik INTERNET i wyrézniamy jego nazwe klikajac ja.
Z menu Edycja wybieramy polecenie Kopiuj (patrz rys. 1.15).

Zawarto$¢ pliku zostanie skopiowana do schowka.
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Rysunek 1.14. Ostrzezenie systemu Windows 98
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Kopiuje wbrane elementy do Schowka, Uzy) polecenia Wkle). aby umiescic je w nowym migjsou.

Rysunek 1.15. Menu Edycja, poleceniec Kopiuj

Schowek jest to obszar pamigci, gdzie moze by¢é chwilowo przechowywany plik,
dokument lub jego fragment, ktéry chcemy przenies¢ lub skopiowacé. W schowku
moze si¢ znajdowac¢ jednorazowo tylko jeden element. Po skopiowaniu lub wycig-
ciu ktéregos$ pliku czy dokumentu nie mozna kopiowac lub wycina¢ nastepnego,
az do momentu usunigcia poprzedniego ze schowka przez wklejenie na odpo-
wiednie miejsce na dysku. Umieszczenie w schowku dwéch elementéw bez
wklejenia pierwszego z nich z powrotem na dysk spowoduje jego bezpowrotna
stratg. Schowek bedzie zawierat jedynie drugi element.
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¢  Uaktywniamy okno, w ktérym znajduje si¢ zawarto$¢ dysku C, klikajac przycisk
,»,do géry” ((£)) na pasku narzedzi.

¢  Otwieramy folder PRACA, do ktérego ma zosta¢ skopiowany plik DRUKARKI.

¢ Z menu Edycja wybieramy polecenie WKklej.

Powoduje to wstawienie zawartosci schowka do folderu. Plik INTERNET poja-
wia sie¢ w folderze PRACA, jednocze$nie nie znikajac z folderu WINDOWS, gdyz
zostat on skopiowany, a nie przeniesiony. Mozna to sprawdzi¢, poréwnujac zawarto$¢
obu folderéw.

¢ Zamykamy wszystkie okna otwarte podczas wykonywania ¢wiczenia.

Cwiczenie 1.18

Skopiowac plik LICENSE z folderu WINDOWS do folderu PRACA z uzyciem Eksplo-
ratora Windows.

¢ Uruchamiamy Eksplorator Windows.
¢  Wybieramy plik, ktéry ma zosta¢ skopiowany. W tym celu:
*  Wyszukujemy folder WINDOWS w obszarze Wszystkie foldery i otwieramy go.

* Wyszukujemy plik LICENSE w okienku prezentujacym zawarto$¢ folderu
WINDOWS i wyrézniamy go.

* 7 menu Edycja wybieramy polecenie Kopiuj, co pozwoli wstawi¢ plik LI-
CENSE do schowka.

N Eksploracja - Windows
J Plik | Edpcja  Widok PrzejdZz  Ulubione  MNarzedzia  Pomoc
Cofnij Kopiuj o |
<:: LCofnij Kopiuj =) @ : ><
Waten it Crl+5 i Kopiup  Wwkle Cofnij | Usun
8 Kopij Cirl+C
Jades | wikki Chrleyf =]
Wklej skrdt
e anabowy wygaszacez ekranu LE
Zaznace wazystko  Clrled ha @ b
Ddwrdc zaznaczenie i % LB
LT‘\__] Catroct _l ,@ Ng
{_3 Command 8] N:
Fne
E| Me
Fne
[ i
K.opivje wybrane elementy do Schowka. U2y polecenia Wiklej. abw umiefcic jg w nawym migjzer, 2

Rysunek 1.16. Menu Edycja, polecenie Kopiuj
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¢ Ustalamy folder, do ktérego plik ma by¢ skopiowany. W tym celu:
* Wyszukujemy folder PRACA w obszarze Wszystkie foldery (na dysku C).
¢ Klikamy jego nazwe.

W oknie prezentujacym zawarto$¢ folderu PRACA znajduje si¢ plik INTERNET.

BN Eksploracja - Praca =] B3
J Plik. gdyqa widok PrzeidZz2 Ulubione Marzedzia  Pomoc | [
Cafnij Kopiuj By, |
_ Loritons m | X
Witen - i Fopiup  whklg Cofnij | Usudn  w
Wt Crl+=
Kopiuj Cirl+C -
Lhkler skt temet
Zaznacz wezystko  Clrled
Ddwrac zaznaczenie
»
wiztawia w wubrane miejgce elementy uprzednio skopiowane lub wycigte. i

Rysunek 1.17. Menu Edycja, polecenie Wklej

* Z menu Edycja wybieramy polecenie WKklej.
W folderze PRACA pojawiaja si¢ dwa pliki: INTERNET oraz LICENSE.

¢ Zamykamy wszystkie okna otwarte podczas wykonywania ¢wiczenia.

Przenoszenie pliku lub folderu

Przenoszenie pliku polega na tym, ze plik jest usuwany z folderu, w ktérym do-
tychczas si¢ znajdowal, a jednoczesnie pojawia si¢ w nowym folderze.

Cwiczenie 1.19

Utworzyé nowy folder o nazwie MOJE na dysku C. Z wykorzystaniem okna Moj kom-
puter przenies¢ plik INTERNET z folderu PRACA do folderu MOJE.

Tworzymy nowy folder o nazwie MOJE na dysku C.

Otwieramy folder PRACA.

Wyszukujemy w nim plik INTERNET i wyrdzniamy jego nazwe.

Z menu Edycja wybieramy polecenie Wytnij.

*® & & oo o

Otwieramy utworzony folder MOJE.
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¢ Zmenu Edycja wybieramy polecenie WKklej.

Plik INTERNET pojawi si¢ w folderze MOJE, a jednoczesnie zniknie z folderu
PRACA.

¢ Zamykamy wszystkie okna otwarte podczas wykonywania ¢wiczenia.

Cwiczenie 1.20

Przenies¢ plik LICENSE z folderu PRACA do folderu MOJE z wykorzystaniem Eks-
ploratora Windows NT.

¢  Uruchamiamy Eksplorator Windows NT.
¢  Wyszukujemy i otwieramy folder PRACA.
W obszarze prezentujacym zawartos¢ folderu PRACA znajduje si¢ plik LICENSE.
¢  Wyrézniamy plik LICENSE, klikajac jego nazwe.
¢ Z menu Edycja wybieramy polecenie Wytnij.
¢  Otwieramy folder MOJE.
W folderze tym znajduje si¢ plik INTERNET.
¢ Z menu Edycja wybieramy polecenie WKklej.

W folderze MOJE pojawig si¢ dwa pliki: INTERNET oraz LICENSE, natomiast
folder PRACA jest pusty, co mozemy tatwo sprawdzi¢, otwierajac go.

¢ Zamykamy wszystkie okna otwarte podczas wykonywania ¢wiczenia.

Kopiowanie pliku lub folderu na dyskietke

Cwiczenie 1.21

Z wykorzystaniem polecenia Mdj komputer skopiowac na dyskietke plik LICENSE
z folderu MOJE.

¢  Wkiadamy dyskietke do wtasciwej stacji dyskow.

¢  Otwieramy okno M¢j komputer.

¢  Otwieramy folder MOIJE.

¢  Wyr6zniamy plik LICENSE.

¢

Z menu Plik wybieramy polecenie Wyslij do, a z rozwinigtego podmenu wybie-
ramy polecenie Dyskietka 3,5 (A).

¢  Plik zostanie zapisany na dyskietce.
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& Moje
H—Ehk Edpcja  Widok Przejd?2  Ulubione Pomoc
I DOtworz E |
Dk :l M . . o : 2
oy Wtkij  Kopiop  Wwhklej Cofnij | Usufi  ‘wihadciw |
= 4 =4 Adiesat poczty | ! @)
[ - [
Ubwirz ghrdt
Usui @ Pulpit v postaci skrdtu
Zmiefi nazwe
‘wikagciwodoi
& komputer
[C]
v Moje
Pracuj w tpbie affline
Zamkni hd
A

Rysunek 1.18. Menu PIlik, polecenie Wyslij do, polecenie Dyskietka 3,5 (A)

¢ Klikamy dwukrotnie ikon¢ symbolizujaca stacje dyskow, w ktorej znajduje si¢
dyskietka. Pozwala to otworzy¢ okno prezentujace zawarto$¢ dyskietki. Na dys-
kietce znajduje si¢ obecnie plik LICENSE.

¢  Po wykonaniu ¢wiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

Analogicznie postgpujemy w przypadku kopiowania lub przenoszenia na dyskiet-
ke danych z wykorzystaniem Eksploratora Windows.

Szybkie przenoszenie i kopiowanie

Szybkos¢ i praktycznos¢ tej metody polega na tym, iz nie jest konieczne rozwija-
nie odpowiednich menu. Cata operacja wykonywana jest za pomoca metody przecia-
gania (ang. drag and drop).

Cwiczenie 1.22
Przenies¢ plik INTERNET z folderu MOJE do folderu PRACA.

Do tej metody idealnie nadaje si¢ Eksplorator Windows.
¢  Uruchamiamy Eksplorator Windows.
¢  Wyszukujemy i otwieramy folder MOJE.
¢ Ustawiamy wskaZnik myszy na nazwie pliku INTERNET.
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¢  Wciskamy lewy klawisz myszy i, nie puszczajac go, przeciagamy ,,przyklejony”
do wskaznika plik INTERNET do obszaru Wszystkie foldery na nazwe folderu
PRACA.

Folder PRACA zostanie wyrdzniony.

7 Eksploracia - Moje
J Pl Edycja  Widok  PrzejdZz  Ulubione Marzedzia Pamoc
% 8 | w X
Wigthip  Kopiuj Wkl Cofnij | Usun '
|
: Audio C0 D)
|Zaznaczon_l,lc:h ohiektaw: 1 ﬁ M komputer 4

Rysunek 1.19. Przenoszenie pliku przy wykorzystaniu metody przeciagania
¢  Gdy przeciagniemy plik na wyrézniony folder PRACA, puszczamy lewy przy-
cisk myszy.

Plik INTERNET zniknie z folderu MOJE, gdyz znajduje si¢ juz w folderze
PRACA. Mozna si¢ o tym przekonad, otwierajac folder PRACA i sprawdzajac jego
zawartos¢.
¢  Po wykonaniu ¢wiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

|

W obrebie folderow na tym samym dysku pliki sa jedynie przenoszone w opisany
sposéb. Kopiowanie w ten sposéb odbywa sie wylacznie pomiedzy dyskami, o czym
przekona uzytkownika nastgpne ¢wiczenie.

Cwiczenie 1.23

Skopiowac plik LICENSE z folderu MOJE na dyskietke, korzystajqc z metody przecig-
gania.

Wktadamy dyskietke do odpowiedniej stacji dyskow.

Uruchamiamy Eksplorator Windows NT.

Otwieramy folder MOJE.

*® & o o

Umieszczamy wskaznik myszy na nazwie pliku LICENSE.
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¢  Wciskamy lewy przycisk myszy i, nie puszczajac go, przeciaggamy ,,przyklejony”
do wskaznika plik LICENSE do obszaru Wszystkie foldery na symbol dyskietki
(Z4). Symbol ten zostanie wyrézniony.

¢ Puszczamy lewy przycisk myszy, gdy symbol dyskietki zostanie wyrézniony.

Plik LICENSE nie zniknie z folderu MOJE w Eksploratorze Windows NT, gdyz
zostal on jedynie skopiowany na dyskietke. Mozna sie o tym przekonacd, badajac za-
warto$¢ dyskietki.

¢  Po wykonaniu ¢wiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

Usuwanie pliku lub folderu

Po pewnym czasie pracy z komputerem na jego dyskach znajduje sie¢ wiele nie-
potrzebnych juz dokumentéw lub folderéw. Ich usuniecie jest wskazane z kilku po-
wodow: zbedne foldery komplikuja niepotrzebnie obraz dyskéw, zbedne juz pliki
zajmuja cenne miejsce na dysku twardym. Warto jest wiec naby¢ umiejetno$¢ usuwa-
nia zbednych elementéw.

Cwiczenie 1.24
Usungc plik LICENSE znajdujqcy sie w folderze MOJE.

Uruchamiamy Eksplorator Windows NT.
Wyszukujemy plik LICENSE w folderze MOJE i wyrdézniamy nazwe pliku.

Z menu Plik wybieramy polecenie Usun.

* & o o

W oknie komunikatéw klikamy przycisk Tak, aby potwierdzi¢ gotowo$¢ usunie-
cia pliku.

Plik znika z ekranu, gdyz znajduje si¢ w Koszu.

¢ Po wykonaniu ¢wiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

Kosz

Kosz jest to miejsce na pulpicie, w ktorym sa umieszczane usuwane obiekty. Do-
poki Kosz nie zostanie oprézniony, dop6ty usuniety obiekt mozna wyciagnaé z Kosza.
Oproéznienia Kosza dokonuje si¢ przez otwarcie jego okna, a nastgpnie wybranie z me-
nu Plik polecenia Oproéznij kosz.

Kolejna grupa ¢wiczen pozwoli zapoznac si¢ z wykorzystaniem Kosza.
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Cwiczenie 1.25

Odzyskac z Kosza plik LICENSE, umieszczony tam w ¢wiczeniu 1.24.

¢ Otwieramy okno Kosz, klikajac dwukrotnie ikon¢ Kosz umieszczona na pulpi-
cie. W Koszu znajduje si¢ plik LICENSE.

B Kosz
j Fli.  Edycja  “Widok  Przeidé  Ulubiore  Pomoc
S = i
wiztene T DEE] T Hogon Wit Fopiup  Wwklg Cofnij
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j LICENSE
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zawiera pliki
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usunigte z LI

Tinisnn

|Liczba abisktéw: 1 1 4

Rysunek 1.20. Okno Kosz wraz z zawartoscia

¢ Klikamy nazwe pliku LICENSE, a nastgpnie z menu Plik wybieramy polecenie

Przywroé, co spowoduje powr6t pliku na dawne miejsce na dysku (do folderu
MOIJE).

Kosz jest obecnie pusty, a w folderze MOJE ponownie znajduje si¢ plik LICEN-
SE, co tatwo sprawdzi¢, przegladajac jego zawartos¢.

¢ Po wykonaniu ¢wiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

Cwiczenie 1.26

Umiescic plik LICENSE ponownie w Koszu, tym razem uzywajqc metody pizeciggania.

¢  Uruchamiamy Eksplorator Windows i umieszczamy jego okno na pulpicie w taki
sposéb, aby widoczna byta takze ikona Kosza umieszczona na pulpicie.

¢  Otwieramy folder MOJE.

¢ Przeciagamy plik LICENSE na ikone Kosza i puszczamy lewy przycisk myszy,
gdy ikona ta zostanie wyrdzniona.

¢  Przywracamy plik do katalogu w sposéb opisany w poprzednim ¢wiczeniu.

¢ Na zakonczenie zamykamy okna otwarte podczas wykonywania ¢wiczenia.
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Menu podreczne

Pojawia si¢ ono po kliknieciu opcji lub pulpitu prawym klawiszem myszy. Menu
to zawiera najczesciej uzywane polecenia dotyczace danego obiektu. Jego zawarto$¢é
jest rozna dla réznych typéw obiektow. Wykorzystanie menu podrecznego znacznie
upraszcza i skraca wydawanie polecen w systemie Windows 98. Kolejny zestaw ¢wi-
czen pozwoli nam zapoznac si¢ z zasadami korzystania z tego udogodnienia.

Cwiczenie 1.27

Z uzyciem menu podrecznego utworzy¢ na pulpicie nowy folder o nazwie WLASNE
PLIKI i przenies¢ go na dysk C.

¢ Wywolujemy menu podreczne, klikajac prawym przyciskiem myszy wolny ob-
szar pulpitu.

¢ 7 rozwinietego menu wybieramy polecenie Nowy element, a nastepnie polece-
nie Folder.

e
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g W'klg! : @ Obraz - mapa bitowa
@g bl e i @ Arkuszz Microsoft Excel

Potacz 2 . ent
Intemetem
Wikadciwosci |

Outlaok
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Rysunek 1.21. Tworzenie na pulpicie nowego folderu z wykorzystaniem menu podrecznego

¢ Na pulpicie pojawia si¢ nowy folder, ktéremu nalezy nada¢ nazwe¢ WLASNE
PLIKI.

¢ Klikajac prawym przyciskiem myszy, rozwijamy menu podreczne ikony Maj
komputer (patrz rys. 1.22).

¢ 7 menu podrecznego wybieramy polecenie Otworz, co spowoduje otwarcie zna-
nego juz okna Mdj komputer.

¢ Ustawiamy okno M@j komputer w taki sposéb na pulpicie, aby widoczna byta
réwniez ikona folderu WEASNE PLIKI.

¢  Chwytamy folder WEASNE PLIKI i przeciagamy go, majac wcisniety lewy przy-
cisk myszy, z pulpitu na ikong symbolizujacg dysk C w oknie Mdj komputer (na
dysku C zostaty utworzone przez nas foldery w poprzednich éwiczeniach).
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Rysunek 1.22. Menu podrgczne MGj komputer, polecenie Otworz

¢ Puszczamy lewy przycisk myszy po przeciagnigciu folderu na symbol dysku.

Folder WELASNE PLIKI znika z pulpitu, pojawia si¢ natomiast na li§cie folderéw
zawartych na dysku C. Latwo to sprawdzié, klikajac dwukrotnie ikone dysku i prze-
gladajac otwarte okno.

¢ Po wykonaniu ¢wiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

Wykonanie polecen tego ¢wiczenia jest mozliwe réwniez przy uzyciu Eksplorato-
ra Windows.

Cwiczenie 1.28

Obejrzec zawartosc¢ Kosza, korzystajgc z menu podrecznego.

¢ Klikamy prawym przyciskiem myszy ikon¢ Kosz.

¢ Otworzy sie wowczas menu podreczne, z ktérego nalezy wybraé polecenie Otworz.

ﬁ Ek.zploru
praznn oz

wikagciwogci

Outlook
Express

Rysunek 1.23. Polecenie Otwoérz z menu podrecznego Kosz
Woéwczas otwiera si¢ okno Kosz.

¢ Na zakonczenie ¢wiczenia zamykamy okno Kosz.
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Cwiczenie 1.29
Z uzyciem menu podrecznego usungc z dysku C folder WEASNE PLIKI.

¢  Otwieramy okno Eksploratora Windows NT.
¢ Otwieramy folder WELASNE PLIKI. Jest on pusty.

¢ Klikamy nazwe tego folderu prawym przyciskiem myszy. Z rozwinigtego menu
podrecznego wybieramy polecenie Usun.

¢ Nastepnie potwierdzamy czynnos$¢ kliknigciem przycisku Tak.

PotwierdZ usunigcie folderu

A7) Czy na pewno choesz usunad folder “whasne pliki' | przeniest caka
w |ego zawartoss do Kosza?

Rysunek 1.24. Potwierdzenie komunikatu o usunigciu folderu WEASNE PLIKI
Folder zniknie z Eksploratora Windows NT, gdyz zostanie przeniesiony do Kosza.
¢ Oprézniamy Kosz. W tym celu:

* Klikamy ikong¢ Kosza prawym przyciskiem myszy, a z rozwinietego menu
podrecznego wybieramy polecenie Oproznij Kosz.

* W odpowiedzi na komunikat potwierdzamy swa decyzje kliknigciem przyci-
sku Tak.

Folder WELASNE PLIKI znika z Kosza i zostaje catkowicie usunigty z dysku. Od
tej chwili nie mozna go juz odzyskac.

¢ Zamykamy wszystkie okna otwarte podczas wykonywania tego ¢wiczenia.

Cwiczenie 1.30
Z uzyciem menu podrecznego skopiowac plik INTERNET do folderu MOJE.

Otwieramy Eksplorator Windows NT.

Otwieramy folder PRACA.

Klikamy prawym klawiszem myszy nazwe pliku INTERNET.
Z otwartego menu podrgcznego wybieramy polecenie Kopiuj.

Otwieramy folder MOJE. Na razie znajduje si¢ w nim jedynie plik INTERNET.

* & & o o
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¢ Klikamy w dowolnym punkcie obszaru prezentujacego zawartos¢ folderu MOJE.

Z menu podrecznego wybieramy polecenie WKklej, co spowoduje pojawienie sie
w folderze MOJE pliku INTERNET.
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Rysunek 1.25. Menu podreczne, polecenie Wklej
¢ Po wykonaniu ¢wiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

Cwiczenia 1.17-23 oraz 1.26-27 mozna takze wykona¢ z wykorzystaniem menu
podrecznego.

System pomocy

System Windows 98 jest wyposazony w bardzo rozbudowang pomoc. Pomaga
ona uzytkownikowi w rozwigzaniu wielu biezacych probleméw, bez potrzeby siggania

do dokumentacji programu lub innej literatury. Opcje pomocy znajduja si¢ w polece-
niu Pomoc w menu Start.

System pomocy jest kompletnym podrecznikiem, ktéry umozliwia szybkie odna-
lezienie wyczerpujacej odpowiedzi na najtrudniejsze pytania.
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W tej czesci zeszytu zostaly zamieszczone ¢wiczenia, ktore wyjasniaja sposob
korzystania z pomocy systemu Windows 98.

Cwiczenie 1.31

Zapoznac sie z elementami ekranu systemu pomocy.

¢  Uruchamiamy Pomoc, korzystajac z polecenia Pomoc zawartego w menu Start.

E? Pomoc systemu Windows |- (O] =]
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Spiz tresci ||_ndeks I Szuka] | -
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W Eksplorowanie komputers
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R Uiywvanie skoesotidw systemu windo:
R Drukovwanie

R Zarzadzanie sprzgtem i oprogramonar
R LacIenie I sieciami
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problemdwy T systemem.
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Rysunek 1.26. Okno systemu Pomocy
¢  Wybranie karty:

* Spis tresci — powoduje wyswietlenie na ekranie okna systemu pomocy, za-
wierajacego hasta pogrupowane tematycznie.

* Indeks — powoduje wyswietlenie okna systemu Pomocy zawierajacego hasta
utozone w kolejnosci alfabetycznej. Uzytkownik samodzielnie okresla poszu-
kiwane zagadnienie poprzez wpisanie z klawiatury odpowiedniego hasta.

* Szukaj — powoduje wyswietlenie okna systemu pomocy, w ktérym uzytkow-
nik podaje wyrazy badzZ ich ciag. Program wyszukuje wszystkie hasta, w kt6-
rych opisie poszukiwane wyrazy wystepuja chociaz raz.

¢ Nalezy najecha¢ wskaznikiem myszy na poszukiwany temat i wyrézni¢ go poje-
dynczym kliknigciem. Dwukrotne klikniecie wyréznionego tematu lub przycisku

Wyswietl powoduje wyswietlenie blizszych informacji zwigzanych z danym te-

matem.

|
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Kolejne ¢wiczenie prezentuje sposoby postugiwania si¢ systemem Pomocy
w celu znalezienia odpowiedzi na nasze pytania. Im lepiej przyswoimy sobie te meto-
dy, tym mniej wysitku bedzie kosztowato odszukanie potrzebnych informacji.

Cwiczenie 1.32

Wyszukac w systemie Pomocy informacje na temat kopiowania plikow.

¢ Na poczatek wywotujemy okno Pomocy.

Sposob 1
¢  Wybieramy kartg Spis tresci i w rozwinigtym oknie cierpliwie wyszukujemy

il

interesujacy nas temat (,,Eksplorowanie komputera” - ,Pliki i foldery” -
»Zarzadzanie plikami” = ,,Aby skopiowac plik lub folder”).

¢ Klikamy dwukrotnie poszukiwany temat lub wybieramy przycisk Wyswietl.

g‘? Pomoc systemu Windows M=l E
2] & = R &
Ukryj Watecz Dalej Opcie Pomaoc w siec Web
Spis tredci | Incieks | Szuksi | =

Aby skopiowac plik lub folder
Fapraszamy do Fomocy 1=
Wrowadzenie do systemu Window 1
lﬁ Ek=plorovvanie komputera

W oknie Méj komputer |ub w Eksploratorze
windowes klikni plik lub folder, kidry choesz

3 skopiowac.
@ Pulpit =y stemu YWindowes
Fraca Z programani 2. Wmenu Edycja kliknii polecenie Kopiuj.
([ P i foldery 3. Otwirz folder lub dysk, na kidrym choesz
@ Farzgdzanie plikami umigscic kopie.

E Aby otwarzye plik lub fo

P 4. WWmenu Edycja klikni polecenic Wklej.
E Aby atwearZyc uZywwan:

El} - ol lub Hotki

E Abvy wwystad pik Lk fold » Ay weybrad do skopiovwania wiecej niz jeden
E Aby przeniess plik lub fi plik lub foldar, preytrzymuigs weoidnicty kiawisz
E Tworzenie skritu CTRL, klikaj Zgdane elementy.

E Aby utwarzye folder »  Aby weyhrad folder w levym okienku
E Abry Zmienic nazweg plikt Eksploratora Windowes, kliknij folder.
(2] &y usunat pik lub fold
% Weszukivanie plikdw
Q CQchrona plikdw
@ Dostosowanie systemu Win

clow
A it Flaist g hd
1] i L4 =

Rysunek 1.27. Okno Pomocy, karta Spis tresci

Tematy pokrewne

Otworzy si¢ wowczas okno, zawierajace szczegdétowe informacje na dany temat.
Sposéb 2
¢  Wybieramy karte Indeks.

¢  Wyszukujemy potrzebny temat (,,kopiowanie plikdw”) w spisie alfabetycznym
lub wpisujemy go.

¢ Najblizszy znaczeniowo jest temat ,,Kopiowanie plikéw, folderé6w”.
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¢ Kiliknigcie przycisku Wyswietl powoduje wywotanie okna Znalezione tematy.

¢ W oknie tym wyszukujemy interesujacy nas temat (,,Aby skopiowaé plik lub
folder”).

¢  Kliknigcie przycisku Wyswietl powoduje zamknigcie okna Znalezione tematy
i wywotanie instrukcji wykonania poszukiwanego tematu.

&4 Pomoc s

3 EE = e &

Lk Wiztecz Dalej Opcie Pomoc w sieci Web
Spistresol  |ndeks | Szuksj | | =
Ikopiowanie plikées, folderdw Znalezione tematy

przenoszenis ;I Kliknij ternat. a nastepnie kliknij praycisk Wdwiet]

weycinanie, whklejanie
kopiosanie na pulpi aweycinki)
kopic , fo

Abwy oddzielc pliki Mojej aktdweki oo oryginatdn: s
Ay przeniesc plik ub folder

Al przeniess pliki przeciqgajge je Tamiast korzyst

> plik: Iub folder

Aby spravaedzic stan pliku lub folderu w folderze W
Aby szybko wystad pliki | foldery dao innego migjsc
Abwy weystac plik lub folder na dysk

na dysk proy udyoiu funkcii Moja aktd:
na komputery przenosne
patrz tek tworzenie kopii Zapasowe] ;—'

przeglad X Ay zeynchronizowad pliki pray uiyciu dyskietki |-
przenoszenis . - LI-J
RrZez prIeciganie
przy uyeiu polecenia Wiyl do

kopioweanie plikdw, foldery Wwipgiet] Anulu I

Zmmienianie nazyy, formatow
kopiowweanie profill sprzetu
kopioweanie rysunkdw Z programu Paint
kopiowanie schematdw zasilania
kopiowanie tekstu z okna MS-DOS
kopiowanie tematdw Pomocy j

Wiy Syviet] | ﬂ

Rysunek 1.28. Okno Pomocy, karta Indeks

¢ Klikamy dwukrotnie ten temat lub wybieramy przycisk Wyswietl, co pozwala
zapoznac si¢ ze szczeg6étowymi informacjami na dany temat.

Sposob 3
¢  Wybieramy karte Szukaj.

¢ Wpisujemy poszukiwane hasto — kopiowanie w linii Wpisz stowo kluczowe,
ktore chcesz znalez¢, i klikamy przycisk Lista tematow.

Okazuje si¢, ze w spisie nie ma takiego hasfa.
¢  Probujemy zatem dalej, tym razem piszac hasto kopiowac.
Sytuacja powtarza si¢.

¢ Kolejna préba, tym razem z hastem skopiowad, jest udana. To hasto jest na liscie
tematow systemu Pomocy.



48 Cwiczenia z Windows 98 PL
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Rysunek 1.29. Okno Pomocy, karta Szukaj

¢  Zlisty dostgpnych zagadnieh wybieramy poszukiwany temat.
¢ Klikamy go dwukrotnie lub wybieramy przycisk Wyswietl, co pozwoli zapoznaé

si¢ z jego szczegbtowym opisem.

W oknie Pomocy pojawia si¢ rozwinigcie tego tematu, a poszukiwane wyrazy
(w naszym wypadku skopiowac) sa wyréznione.

|

W ¢éwiczeniu 1.32 zostaty opisane trzy sposoby korzystania z systemu Pomocy.
Drugi i trzeci sposéb znajduja idealne zastosowanie, gdy poszukujemy odpowiedzi na
konkretne pytanie. Pierwszy spos6b jest natomiast wygodniejszy w wypadku poszu-
kiwania nowych, nie znanych dotychczas rozwigzan.

Zamykanie systemu

Zawsze przed wylaczeniem komputera nalezy zakonczy¢ prace systemu Windows
98, gdyz w innym wypadku mozna utraci¢ pliki, nad ktérymi uzytkownik pracowat pod-
czas ostatniej sesji, a nawet niewykluczone jest powazne uszkodzenie cafego systemu.

Cwiczenie 1.33

Zamkngc okno systemu Windows 98 w taki sposob, aby mozliwe byto wylgczenie kom-
putera.

¢  Z menu Start wybieramy polecenie Zamknij.
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Pojawi si¢ wowczas okno dialogowe Zamknij system Windows, w ktérym
mozna ustali¢ sposéb zamknigcia systemu Windows 98. Wybranie opcji Zamknij
pozwala bezpiecznie wyfaczy¢ komputer. Pozostale opcje w tym oknie umozliwiaja
zakoficzenie pracy systemu, a nastepnie ponowne uruchomienie komputera w syste-
mie Windows (opcja Uruchom ponownie) lub zakonczenie pracy systemu, a nastep-
nie ponowne uruchomienie komputera w systemie MS-DOS (opcja Uruchom po-

nownie w trybie MS-DOS).

Zamknij system Windows

@ Opcie zamykania systemu:

= Uricham ponownie

€ Urucham ponownie w tipbis M5-D05

] I Anuluj | Fomog 1

Rysunek 1.30. Okno dialogowe Zamknij system Windows z dostgpnymi opcjami

¢ W oknie Zamknij system Windows wybieramy opcj¢ Zamknij.

¢  Potwierdzamy wybor kliknigciem na przycisku Tak.

Po komunikacie informujacym o zamykaniu systemu pojawi si¢ napis Teraz mo-
7esz bezpiecznie wylaczy¢ komputer. Dopiero wéwczas mozna to uczyni¢ bez obaw

o ewentualne uszkodzenie systemu lub plikow.
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2. Cwiczenia ztozone

Cwiczenia zamieszczone w pierwszej czesci zeszytu miaty na celu zapoznanie
uzytkownika z podstawowymi zasadami obstugi systemu Windows 98, a wigc z poru-
szaniem si¢ w oknach, uruchamianiem i koficzeniem pracy programu czy tez obstuga
plikéw i folderéw. Obecnie zostang oméwione zagadnienia nieco bardziej zaawanso-
wane.

Uktad ¢wiczen pozostaje identyczny, jak w czesci pierwszej. Nie nalezy zatem
niepotrzebnie si¢ martwi¢. Autorzy maja nadziej¢, iz uzytkownik juz si¢ do niego
przyzwyczait i trudniejsze ¢wiczenia nie sprawia ktopotu.

Dodatkowe wyposazenie

System operacyjny Windows 98 jest wyposazony w wiele narzedzi utatwiajacych
prace. Narzedziami tymi sa: edytor tekstéw WordPad (stuzacy do tworzenia i edycji
tekstow), edytor rysunkéw Paint (stuzacy do tworzenia i edycji rysunkéw), Kalkula-
tor, Notatnik itd. Zawarte sa one w menu AKcesoria. Kazdy uzytkownik, z racji swego
zawodu i zainteresowan, bedzie korzysta¢ z innych narzedzi. Autorzy zdecydowali si¢
zatem szczegdtowo omowic jedynie narzedzia najbardziej ztozone i czesto wykorzy-
stywane. Pozostate elementy uruchamia sie i obstuguje w bardzo podobny sposéb.

Edytor tekstow WordPad

Zasady tworzenia tekstow

W trakcie pisania tekstu nalezy pamigtaé przez caly czas, ze tworzony dokument
zostanie kiedy$ wydrukowany i przekazany do czytania komus$ innemu. Nalezy zatem
dbac o to, aby dokument odznaczat si¢ pewna elegancja. Przez elegancje rozumiemy
nie tylko czysta, nie pognieciong kartke, ale takze sposéb, w jaki ten dokument zostat
na niej rozmieszczony. W tym podrozdziale zostato podanych kilka podstawowych
wskazéwek, ktore pozwola na tworzenie tekstow estetycznych i sprawiajacych u czy-
tajacego korzystne wrazenie.

*  QOdstep (spacje) stawiamy zawsze po znakach przestankowych.

* Nigdy nie stawiamy spacji przed znakiem przestankowym. Znaki interpunkcyjne
(kropke, przecinek, Srednik, wykrzyknik, znak zapytania itp.) stawiamy zawsze
bezposrednio po wyrazie.
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*  Jezeli uzywamy nawiaséw, po spacji stawiamy nawias otwierajacy. Po nawiasie
otwierajacym nie stawiamy spacji, lecz wprowadzamy od razu wyraz. Nie wsta-
wiamy spacji pomiedzy wyrazem w nawiasie a nawiasem zamykajagcym. Odstep
(spacje) stawiamy dopiero po nawiasie zamykajacym. Powyzsze zalecenie sto-
suje si¢ takze w wypadku uzycia cudzystowu.

* Nalezy stara¢ si¢ nie pozostawia¢ jednoliterowych wyrazéw, spdjnikéw itp. (na
przyktad ,,i” lub ,,w”) na koncu linii tekstu.

*  Nie nalezy udowadnia¢ czytelnikowi, ze edytor ,,potrafi” pisa¢ kilkunastoma kro-
jami czcionek. Taki tekst powoduje rozproszenie uwagi czytajacego i jest zupetnie
nieczytelny. Nie uzywajmy zatem w dokumencie wigcej niz trzech krojéw czcion-
ki, w co wliczone powinny by¢ takze wszelkie podkreslenia czy pogrubienia.

*  Podobna sytuacja ma miejsce w wypadku pisania czcionkg o réznych rozmia-
rach. Starajmy si¢ pisa¢ czcionka o statym rozmiarze. Jezeli chcemy wyrdéznié
tytut, to rozmiary czcionek kolejnych pozioméw (tytut i tekst zasadniczy) nie
powinny si¢ r6zni¢ o wiecej niz jeden stopien (1,2 raza).

* Nie nalezy starac si¢ umieszczac jak najwigcej tekstu na stronie. Moze to spowo-
dowac zatracenie jego przejrzystosci i w efekcie zmeczenie czytelnika. Najlepszy
efekt uzyskuje si¢ przez umieszczenie na stronie okoto dwoch tysigcy znakdéw
rozmieszczonych w wierszach po 50-70 znakéw. Wielkosci te reguluje si¢ przez
odpowiednie ustawienie margineséw.

*  Wazne jest, aby rozmiar czcionki byt proporcjonalny do rozmiaru kartki papieru. Dla
formatu A4 czcionka tekstu gtéwnego nie powinna by¢ mniejsza niz 12 punktéw.

* Starajmy si¢, aby akapity zaczynaly si¢ lub koficzyly razem ze strona. Nie wy-
glada to tadnie i nie jest czytelne, jezeli pierwszy wiersz akapitu jest ostatnim
wierszem strony poprzedniej lub ostatni wiersz akapitu jest pierwszym wierszem
strony nastgpne;.

* W pismach oficjalnych, takich jak na przyktad umowy, kontrakty czy podania,

odstep migdzy wierszami tekstu gtéwnego (interlinia) powinien wynosi¢ 1,5 lub
nawet 2 wiersze.

Cwiczenie 2.1

Uruchomic edytor WordPad i zapoznac si¢ z jego oknem.

¢  Edytor uruchamia si¢ tak samo jak inne programy. Mozemy zatem wybraé naj-
bardziej odpowiadajaca nam metode.

Po uruchomieniu edytora pojawia si¢ jego okno. Oprécz elementéw wspdlnych
dla wszystkich okien w systemie Windows (czyli na przyktad pasek tytutu, menu ste-
rowania, menu gtéwne, przyciski zmiany rozmiaréw okna), widoczne sg réwniez no-
we elementy, jak pasek formatu czy linijka.
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Dokument - WordPad M= E3
Elik. Edpcja ‘widok ‘wstaw Format Pomoc
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Rysunek 2.1. Okno edytora tekstow WordPad

¢ W oknie edytora WordPad zgtasza si¢ automatycznie nowy dokument w postaci
czystej kartki o nazwie Dokument — WordPad. Jest to nazwa tymczasowa,
nadawana przez edytor automatycznie kazdemu dokumentowi. Obowigzuje ona
do chwili, w ktérej dokument zostanie zachowany, a co za tym idzie, uzytkownik
nada mu inna, wymyslong przez siebie nazwe.

Wprowadzanie tekstu do dokumentu

Cwiczenie 2.2 pozwoli zapoznaé sie z podstawowymi zasadami wpisywania tek-
stu w edytorze WordPad. Zasady te w wielu punktach sg identyczne z zaleceniami
dotyczacymi wpisywania tekstu na maszynie, zauwazy¢ jednak mozna kilka istotnych
réznic. Przede wszystkim zastosowanie edytora tekstow znacznie utatwia ten proces.

Cwiczenie 2.2

Do otwartego w poprzednim ¢wiczeniu dokumentu wpisac tekst ,, Produkt” .

(...) Produkt

Firma oferuje ustugi w postaci ttumaczen na rynku studenckim w Warszawie. Klient
przynosi do firmy rekopis bad: teksty drukowane w obcym jezyku. Otrzymuje tekst
przettumaczony oraz pirzepisany na komputerze. Ponadto otrzymuje wydruk probny
(aby mogt sprawdzi¢, czy uktad strony odpowiada jego wymaganiom oraz czy nie
wkradty sie jakies btedy), a takie wydruk ostateczny, uwzgledniajgcy wszystkie po-
prawki.(...)

¢  Whpisujemy tekst z klawiatury.

¢ Nie nalezy po kazdorazowym dotarciu do kofica linijki tekstu naciskaé klawisza
Enter, jak to ma miejsce podczas wprowadzania tekstu na maszynie do pisania.
Tekst automatycznie zostanie przeniesiony do nastepnego wiersza w momencie,
gdy jedna z liter przekroczy ustalony margines.
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¢ Jezeli trzeba zakonczy¢ wpisywanie tekstu w danej linijce przed dotarciem do
ustalonego marginesu, to po wpisaniu tekstu nalezy wcisngé klawisz Enter.
Oznacza to, ze zostanie utworzony nowy akapit. Wigkszos¢ dokumentéw jest
dtuzsza niz obszar ekranu. Aby zobaczy¢ dalszy ciag dokumentu, nalezy prze-
wijac tekst w gore lub w dét za pomoca klikania na odpowiednich strzatkach
przewijania lub przesuwac kursor za pomoca klawiszy ze strzatkami.

¢ Tekst jest wpisywany w miejscu, w ktorym znajduje si¢ migajacy kursor.

¢  Wielkie litery uzyskuje si¢ przez nacisnigcie odpowiedniego klawisza przy réw-
noczesnym trzymaniu druga reka klawisza Shift (np. aby napisa¢ wielkie ,, T”,
naciskamy kombinacj¢ klawiszy Shift+T).

¢ Polskie litery uzyskuje si¢ dzigki naci$nieciu odpowiedniego klawisza razem
z nacisnigtym prawym klawiszu Alt (np. aby napisac ,,¢”, naciskamy kombinacje
klawiszy prawy Alt+E).

¢ Bfedy mozna usunac przez ustawienie kursora:
* po btednej literze i nacisnigcie klawisza Backspace;

* przed btedna litera i nacisnigcie klawisza Delete.

Zachowywanie dokumentu

Wiadomo juz, ze do chwili nadania dokumentowi nazwy okres§lonej przez uzyt-
kownika, WordPad sam ,troszczy si¢” o to, nazywajac dokumenty Dokument
— WordPad. Cwiczenie 2.3 pozwoli nam poznaé procedure zachowywania dokumen-
tu i nadawania mu nazwy.

Cwiczenie 2.3

Dokument powstaty po wykonaniu polecen z poprzedniego ¢wiczenia zapisac na dysku
C w folderze PRACA w pliku TEKST.

Sposob 1

¢ Z menu Plik wybieramy polecenie Zapisz lub Zapisz jako.

Sposéb 2
¢ 7 paska narzedzi wybieramy ikone przedstawiajaca dyskietke ().

Pojawi si¢ wowczas okno dialogowe Zapisz jako, w ktérym nalezy ustali¢ miej-
sce na dysku, nazwe pliku, w ktérym utworzony dokument bedzie zapisany, oraz typ
pliku, co pozwoli na jego odczytanie z wykorzystaniem réznych edytoréw tekstow.
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Zapisz jako 2]

Zapisz . iﬁ Praca _:_; @I ;FJ !E_i

Mazwa plikw: ITekst Zapisz I

Zapisz jako typ: | wiord dia Windows 6.0 =l Anuluj |

Tekzt formatowany [RTF]
Diokument tekstow
Dokument tekstowy — format kMS-D05
Diokument tekstow Unicode

Rysunek 2.2. Okno dialogowe Zapisz jako

¢  Zrozwijalnej listy Zapisz w wybieramy odpowiedni dysk (C).
Wyszukujemy na nim folder PRACA i otwieramy go.

W polu Nazwa pliku wpisujemy nazwe pliku (TEKST).

W polu Zapisz jako typ wybieramy Word dla Windows 6.0.

*® & & o

Wybieramy przycisk Zapisz, co spowoduje zamknigcie okna Zapisz jako.
Po tych operacjach dokument zostanie zapisany na dysku C w odpowiednim pliku.

¢ Zamykamy dokument TEKST. W tym celu klikamy przycisk [x].
|

Otwieranie dokumentu istniejacego na dysku

Z kolejnego ¢wiczenia dowiemy sie, w jaki sposéb znaleZ¢ na dysku juz istnieja-
cy plik i otworzy¢ go.

Cwiczenie 2.4
Wezytaé dokument utworzony w poprzednich éwiczeniach (plik TEKST znajdujgcy sie

na dysku C w folderze PRACA).
Sposéb 1

¢ Z menu Plik wybieramy polecenie Otworz. Polecenie to otwiera dokument, kt6-
ry jest juz zapisany na dysku.

Sposéb 2
¢ Na pasku narzedzi klikamy ikone przedstawiajaca otwierajaca sie teczke ([&).
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Pojawi si¢ wéwczas okno dialogowe zblizone wygladem do okna dialogowego
Zapisz jako. W polu Szukaj w okre§lamy miejsce na dysku (np. folder), w ktérym
plik bedzie poszukiwany. W polu Nazwa pliku podaje si¢ nazwe pliku, ktéry ma zo-
sta¢ otwarty. Poleceniem Otworz rozpoczynamy poszukiwania pliku.

Otworz
Szukajw: !ﬁ Praca ....'.I gl IE =

Mazwa pliku: ITekSt Dbwcrz I
Bliki typur Jword dia Windows [*.dac] =l Anului |

Rysunek 2.3. Okno dialogowe Otwérz

¢ W polu Szukaj w wybieramy folder PRACA na dysku C.
¢ Zaznaczamy zadany plik (tu: TEKST), klikajac jego nazwe.

¢ Klikamy przycisk Otworz, co spowoduje zamkniecie okna dialogowego i otwar-
cie dokumentu.
|

Formatowanie dokumentu

Formatowanie dokumentu obejmuje: formatowanie znakéw, formatowanie aka-
pitdw oraz zmiang ustawienia marginesow, rozmiaru papieru i orientacji strony.

Formatowania mozna dokonywac¢ za posrednictwem paska formatu i linijki lub
uzywajac menu Format i odpowiedniego w nim polecenia. Formatowanie z wykorzy-
staniem paska formatu jest tatwiejsze i szybsze, dlatego autorzy zdecydowali si¢
omowi¢ wiasnie ten sposob.

Gléwna zasada dotyczaca sposobu formatowania!

Przed wydaniem jakiegokolwiek polecenia formatowania nalezy zaznaczy¢ ten
fragment dokumentu, ktérego ma ono dotyczy¢. Wyjatek stanowi wypadek for-
matowania jednego akapitu, gdzie wystarczy umiesci¢ kursor w obrebie akapitu,
ktéry ma by¢ sformatowany.
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Zdobylismy juz pewne umiejetnosci dotyczace tworzenia i edycji dokumentu.
W tej czesci ksigzki zapoznamy si¢ ze sposobami jego formatowania.

Cwiczenie 2.5

Sformatowac dokument TEKST z folderu PRACA w nastepujgcy sposob:

Pierwsze dwa zdania — czcionka Courier New (Europa Srodkowa), rozmiar 13, kursywa
podkreslona, tekst wyrownany do prawego marginesu.

Pozostate zdania — czcionka Arial (Europa §r0dk0wa), rozmiar 12, pogrubiona, kolor
zielony, tekst wyrownany do prawego marginesu.

¢  Otwieramy dokument.
¢  Zaznaczamy pierwsze dwa zdania tekstu. W tym celu:

¢ Ustawiamy wskaZznik myszy na poczatku pierwszego zdania, a nastepnie
przesuwamy go za pomocg klawiszy ze strzatkami przy wcisnigtym klawiszu
Shift lub ciagniemy wskaznik myszy przy wcisnietym jej lewym przycisku
wzdtuz tekstu, ktory ma by¢ zaznaczony.
¢  Ustalamy krdj czcionek. W tym celu nalezy rozwina¢ list¢ umieszczong na pasku
formatu, ktéra zawiera kroje czcionek.

Ukaze sig lista z wymienionymi krojami czcionek dostgpnymi w edytorze. Moz-
na przewina¢ i obejrze¢ cata jej zawartos¢, aby znaleZ¢ odpowiedni kréj czcionki.
¢  Potwierdzamy wybrany kréj czcionki, czyli Courier New (Europa Srodkowa),
przez klikniecie go lub naci$nigcie klawisza Enter.

¢  Ustalamy rozmiar czcionek (13). W tym celu nalezy rozwina¢ liste umieszczong
na pasku formatu, ktéra zawiera rozmiary czcionek. Wtasciwy rozmiar czcionek
ustala si¢ analogicznie do ustalania ich kroju.

¢ Ustalamy dodatkowe atrybuty czcionek (pochylenie i podkreslenie). W tym celu
nalezy wybra¢ ikony oznaczone literami I — [#| (pochylenie) oraz U — U]
(podkreslenie).

¢ Ustalamy wyréwnanie tekstu do prawego marginesu. W tym celu z paska narze-
dzi wybieramy ikone przedstawiajaca strone z tekstem wyréwnanym do prawego
marginesu (£]).

¢  Zaznaczamy pozostate zdania tekstu.

¢  Przydzielamy czcionkom kréj oraz rozmiar wedtug wskazéwek podanych wcze-
$niej.

¢ Przydzielamy czcionkom dodatkowy atrybut (pogrubienie) uzywajac ikony
oznaczonej litera B ((B]) wedtug wskazéwek podanych wczesnie;.
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Mozna przydzieli¢ czcionce nawet wszystkie trzy atrybuty (pogrubienie, pochyle-
nie, podkreslenie) jednoczesnie. Powtérne wybranie danej ikony powoduje odwo-
fanie atrybutu.

¢  Zmieniamy kolor czcionki. W tym celu nalezy wybra¢ ikong¢ oznaczona paletg
(&), a nastepnie z rozwinigtej listy wybrac kolor zielony.

¢ Zapisujemy zmiany w dokumencie TEKST. W tym celu nalezy z menu Plik
wybrac polecenie Zapisz lub wybrac ikone [HJ.

¢ Zamykamy dokument TEKST.

Wycinanie

Cwiczenie 2.6 pozwoli zapoznaé si¢ z mozliwoSciami przemieszczania frag-
mentéw tekstu w obrebie dokumentu. Jest to bardzo przydatna opcja, pozwalajaca na
zmienianie kolejnos$ci utozenia akapitéw bez potrzeby ich ponownego przepisywania.
Niektére z podanych w tym ¢wiczeniu sposobow mozna zastosowaé takze do prze-
mieszczania fragmentéw tekstu pomigdzy réznymi dokumentami.

Cwiczenie 2.6

W dokumencie TEKST przeniesc tytut (,,Produkt”) na koniec tekstu. Uaktualni¢ doku-

ment TEKST (zapisac na dysku zmiany w nim poczynione).

¢  Otwieramy dokument TEKST.

¢  Zaznaczamy tytul.

¢ Przemieszczamy zaznaczony fragment na koniec tekstu. Procedura ta przebiega
w dwoch etapach:

Etap 1

¢  Wycinamy zaznaczony tekst, tzn. przenosimy zaznaczony fragment do schowka.
W tym celu:

* Z menu Edycja wybieramy polecenie Wytnij, wybieramy poleceniec Wytnij
z menu podrecznego lub klikamy ikone przedstawiajacg nozyczki ((§]) z paska
narzedzi.

Zaznaczony fragment tekstu zniknie z ekranu.

Przypominamy, ze w schowku moze si¢ znajdowaé jednorazowo tylko jeden
fragment tekstu.
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Etap 2
¢ Wklejamy, czyli wstawiamy fragment tekstu w odpowiednie miejsce. W tym celu:

¢ Ustawiamy kursor w miejscu, w ktérym wyciety fragment tekstu ma si¢ zna-
lez¢ (na koncu dokumentu).

Wyciety fragment tekstu zostanie wstawiony w miejscu, w ktéorym znajduje si¢
punkt wstawiania, a zatem punkt ten powinien by¢ szczegdlnie starannie i prawi-
dtowo ustawiony.

¢ Z menu Edycja wybieramy polecenie Wklej, wybieramy polecenie WKklej
z menu podrecznego lub klikamy ikone przedstawiajaca skoroszyt i kartke
(®)) z paska narzedzi.

W kazdym z oméwionych wypadkéw tekst pierwszego akapitu zostanie przenie-
siony na koniec dokumentu.

¢  Na zakonczenie zapisujemy zmiany poczynione w dokumencie oraz zamykamy go.
|

Kopiowanie i przenoszenie fragmentéw tekstu jest takze mozliwe przy wykorzy-
staniu metody przeciagania.

¢ Zaznaczamy dany fragment tekstu.

¢ Ustawiamy wskaZznik myszy na zaznaczonym fragmencie. Wskaznik przybie-
rze wowczas ksztatt strzatki.

¢ Wociskamy lewy przycisk myszy.

¢ Nie puszczajac przycisku myszy, przeciagamy zaznaczony fragment na koniec
tekstu.

¢ Puszczamy przycisk myszy, gdy zaznaczony przerywang linia wskaznik znaj-
dzie si¢ w odpowiednim miejscu.

Kopiowanie

W ¢wiczeniu 2.7 zapoznamy si¢ z opcja kopiowania. Jest ona bardzo przydatna
w wypadku, gdy pewien tekstu musi kilkakrotnie powtarzaé¢ si¢ w danym dokumencie
lub kilku dokumentach. Tekst mozna kopiowa¢ zaréwno miedzy dokumentami, jak
i w obrebie jednego dokumentu.
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Cwiczenie 2.7

Otworzy¢ dokument TEKST. Skopiowac ten dokument na koniec pliku INTERNET
w folderze MOJE. Zamkngc wszystkie okna bez zachowywania zmian w dokumentach.

¢  Otwieramy dokument TEKST.

¢  Zaznaczamy tre$¢ catego dokumentu. W tym celu:

¢ Ustawiamy kursor w dowolnym miejscu w dokumencie, nastgpnie z menu Edy-
cja wybieramy polecenie Zaznacz wszystko lub przeciagamy wskazZnikiem
myszy przy wcisnigtym jej lewym przycisku po tresci catego dokumentu.
¢ Kopiujemy zaznaczony dokument. W tym celu nalezy z menu Edycja wybrac
polecenie Kopiuj lub wybra¢ ikone przedstawiajaca dwie zapisane strony z za-
gietymi gérnymi rogami (|Bz[) z paska narzedzi.
Zaznaczony tekst dokumentu nie zniknie z ekranu, gdyz jedynie jego kopia zo-
stanie umieszczona w schowku.

Gdy pewien fragment tekstu zostat juz umieszczony w schowku, niedozwolone jest
jedynie ponowne wycinanie lub kopiowanie innego fragmentu tekstu. Natomiast
edycja tekstu czy jego formatowanie nie powoduja utraty zawartosci schowka.

¢ Zamykamy dokument TEKST. Jego zawarto$¢ znajduje si¢ w schowku, wigc
zamknigcie dokumentu nie spowoduje jej utraty.

¢  Otwieramy dokument INTERNET znajdujacy si¢ w folderze MOJE.

¢  Wklejamy zawarto$¢ schowka na koniec tego dokumentu. Wklejenia kopii do-
konuje si¢ analogicznie do wklejenia tekstu wycietego.

Skopiowany tekst zamknietego dokumentu pojawi si¢ w dokumencie INTERNET.

¢ Na zakoficzenie ¢wiczenia zamykamy dokument INTERNET bez zachowywania
W nim zmian.

Wykonanie tego ¢wiczenia jest takze mozliwe przy wykorzystaniu menu podrecz-
nego.

Edytor tekstéw WordPad dysponuje mozliwoscia umieszczania w dokumencie tzw.
obiektéw, ktdre znacznie wzbogacaja jego treS¢ oraz czynia ja bardziej czytelng. Obiek-
tami, ktérych osadzanie w dokumencie umozliwia WordPad, sa migdzy innymi wykre-
sy, grafiki, rysunki, tabele, skomplikowane réwnania matematyczne oraz dZzwigk.



Cwiczenia ztozone 61

Cwiczenie 2.8 pozwoli nam zapoznaé si¢ z metoda osadzania grafiki w doku-
mencie i dokonywania jej edycji. Pozostate obiekty osadza si¢ w ten sam sposéb.

Wprowadzanie do dokumentu grafiki

Wprowadzenie grafiki do dokumentu bardzo go wzbogaca i uatrakcyjnia. Word-
Pad oferuje szerokie mozliwosci w zakresie wprowadzania i edycji grafiki. W kolej-
nym ¢éwiczeniu zapoznamy si¢ z procedura poszukiwania, przegladania i wstawiania
do dokumentu wtasciwego obrazka.

Cwiczenie 2.8

Umiescic¢ na koricu dokumentu TEKST rysunek przedstawiajgcy bariki powietrza, za-
warty w pliku BABELKI w folderze WINDOWS. Uaktualnic tak utworzony dokument.
Otwieramy edytor rysunkéw Paint.

Z menu Plik wybieramy polecenie Otworz.

W oknie dialogowym Otwoérz wyszukujemy folder WINDOWS na dysku C.
Znajdujemy i otwieramy plik BABELKI w folderze WINDOWS.

* & o o

Otwirz

Szukajw: I {23 Windows

1 Tasks

Temp

1 Temporary |nternet Files
Ulubione Dozprrnpt
J%cm @ Eqipt
Weh Lha

| |
Mazwa pliku: IqueIki Dbz I
Bliitypu: — |Pliki map bitowych [ brop) =l Al |

Rysunek 2.4. Okno dialogowe Otworz w edytorze rysunkéw Paint

¢ Z menu Edycja wybieramy polecenie Zaznacz wszystko.

¢ Z menu Edycja wybieramy polecenie Kopiuj. Pozwoli to skopiowac zaznaczony
rysunek.

Zamykamy edytor rysunkéw Paint bez zachowywania rysunku w pliku.
Otwieramy edytor tekstéw WordPad.
Otwieramy plik TEKST.

Ustawiamy kursor na koncu tekstu, gdyz tam ma znalez¢ si¢ rysunek.

* & & oo o

Z menu Edycja wybieramy polecenie WKklej.
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Rysunek zostanie umieszczony w dokumencie.
¢ Na zakoficzenie ¢wiczenia zachowujemy zmiany w dokumencie i zamykamy go.

Wykonanie tego ¢wiczenia jest takze mozliwe przy wykorzystaniu menu podrecznego.

Edytor rysunkow Paint

Tworzenie rysunkow i ich wstawianie do dokumentu

Narzgdzia do rysowania znajduja si¢ w edytorze rysunkéw Paint (Paintbrush).
Pozwala on na tworzenie i wstawianie do tekstu nowej grafiki, a takze na edycje gra-
fiki juz istniejacej w dokumencie.

Na rysunku 2.5 zostato przedstawione okno edytora Paint. Umozliwia ono tworze-
nie nowych rysunkéw lub edycje wszelkich obiektéw juz istniejacych w dokumencie.

Q Rysunek - Paint =] E3
Pl Edycia ‘Wwidok Obraz Opcje Pomoc

.
-

00|/ ¢]=|N|5]
Ol|~|F (=03 1

-

1] | _>|;I

2 EENEEENECEEEEE
ol (W (B[

|Zaznacza proztokathg czesc wsunku do p | 142161 | 4

Rysunek 2.5. Okno edytora rysunkéw Paint
Znaczenie ikon w edytorze Paint:
gwiazdka (42)) — stuzy do zaznaczania obszaru nieregularnego,

wykropkowany prostokat (ii)) — stuzy do zaznaczania obszaru prostokatnego w celu

jego skopiowania, wycigcia lub dalszej edycji. Obiekt zostaje woéwczas otoczony
linig przerywana z matymi kwadracikami,
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gumka (/&) — stuzy do wymazywania zbednych fragmentéw rysunku,

katamarz (@) — pozwala na zamalowanie wybranym kolorem wigkszej powierzchni
rysunku,

pipeta (Z]) — stuzy do pobierania koloru z jednego obszaru rysunku, aby przydzielic
go innemu elementowi rysunku,

lupa (Q)) - stuzy do powigkszania zaznaczonego fragmentu rysunku,
otowek (7)) — stuzy do rysowania krzywych o dowolnych ksztattach,
pedzel ((4)) — stuzy do malowania grubych krzywych o dowolnych ksztattach,

spray (#|) — stuzy do rysowania wzoréw do ztudzenia przypominajacych rysowanie
sprayem,

litera A (A]) — stuzy do wprowadzania tekstu,
linia prosta (\]) — pozwala na rysowanie prostych,
krzywa (2 ) — stuzy do rysowania krzywych o okreslonym ksztatcie,
prostokat (2)) — pozwala na rysowanie prostokatéw i kwadratow,
wielokat (i&]) — stuzy do rysowania tego typu figur,
elipsa (©]) — stuzy do rysowania okregéw,
zaokraglony prostokat (&) — pozwala na rysowanie tego typu figur.
W dolnej cze¢sci okna znajduje si¢ obszar, w ktérym mozna wybra¢ grubos$¢ linii

badz kolor tta rysunku, a na dole okna znajduje si¢ dostepna paleta koloréw. Menu
gtéwne okna umozliwia wszechstronng edycje tworzonego obiektu.

Cwiczenie 2.9 pozwoli uzytkownikowi zapozna¢ sie ze sposobem pracy w edyto-
rze rysunkéw, w tym wypadku z procedura wstawiania do dokumentu utworzonego
rysunku.

Cwiczenie 2.9

Otworzyc dokument TEKST. Wstawic¢ na jego poczqtku rysunek samochodu przedsta-
wiony na rysunku 2.6. Na zakoriczenie ¢wiczenia uaktualnic dokument TEKST.

ON®

Rysunek 2.6. Rysunek, ktéry ma zosta¢ wstawiony do dokumentu TEKST

¢  Otwieramy dokument TEKST zawarty w folderze PRACA na dysku C.

¢ Uruchamiamy w dowolny sposéb edytor Paint.
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Rysujemy prostokat. W tym celu:

Klikamy ikong¢ przedstawiajaca prostokat (B]). WskaZznik myszy zmienia
ksztatt na krzyz. Ustawiamy wskaznik myszy w miejscu, w ktéorym ma znaj-
dowac si¢ lewy gérny rég prostokata.

Trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy, ciggniemy wskaznik jednoczesnie
w prawo i w dét, niejako po przekatnej majacego powstac prostokata. Bedzie
on zmieniat rozmiar w zaleznosci od jego ,,rozciagania”.

Puszczamy lewy przycisk myszy, gdy prostokat przybierze odpowiedni roz-
miar.

Rysujemy linie proste.

Klikamy ikon¢ przedstawiajaca wielokat (&), aby narysowac trapez (dach
samochodu). Wskaznik myszy ponownie zmieni swoj ksztatt na krzyz.
Ustawiamy wskaZnik na gérnym boku prostokata, w miejscu, z ktérego ma
si¢ zaczynac linia dachu, i pociagamy linie we wiasciwym kierunku przy na-
ci$nigtym lewym przycisku myszy.

Gdy linia jest juz dostatecznie dtuga — puszczamy przycisk myszy. Pierwszy
element dachu zostat narysowany.

Pozostate linie rysujemy w taki sposéb, by poczatek jednej wypadat w punk-
cie, w ktérym koniczy si¢ poprzednia.

Rysujemy okrag.

Klikamy ikone przedstawiajaca elipse (S)).

Ustawiamy wskaZnik myszy na dolnej krawedzi prostokata. Nastepnie nalezy
postepowac podobnie, jak w wypadku rysowania prostokata. Nadajemy ryso-
wanej figurze ksztatt kota.

Czynno$¢ te¢ powtarzamy dwukrotnie, aby narysowac oba kofa pojazdu.

W ten sposéb narysowaliSmy samochdd.

Wstawiamy rysunek do dokumentu. W tym celu:

Klikamy ikon¢ oznaczong wykropkowanym prostokatem (
rysunek.

i), aby zaznaczy¢

Ustawiamy wskaznik myszy w lewym gérnym rogu rysunku i obwodzimy go
prostokatem. Zostanie on otoczony szarg przerywang linig z matymi kwadra-
cikami.

Z menu Edycja wybieramy polecenie Wytnij. Rysunek zniknie z ekranu,
gdyz zostanie wstawiony do schowka.

Zamykamy okno edytora Paint bez zachowywania zmian w rysunku (odpo-
wiadamy Nie na pojawiajacy si¢ komunikat).



Cwiczenia ztozone 65

* Otwieramy dokument TEKST.

¢ Ustawiamy wskaZnik myszy na poczatku dokumentu.

* Z menu Edycja wybieramy polecenie WKklej.

Rysunek otoczony o§mioma matymi kwadracikami znajdzie si¢ w dokumencie.

¢  Zapisujemy zmiany w dokumencie TEKST i zamykamy go.

Wykonanie tego ¢wiczenia jest mozliwe takze przy wykorzystaniu menu podrecz-
nego.

Drukowanie

W niedalekiej przesztosci, aby wydrukowaé¢ dokument, nalezato rozpoczaé bar-
dzo skomplikowany proces drukarski. Obecnie kazdy z nas moze wydrukowac abso-
lutnie wszystko: rysunki, fragmenty ekranu czy tez dokumenty. W systemie Windows
98 drukowanie zostalo maksymalnie uproszczone. Proces ten jest obecnie jeszcze
fatwiejszy, niz byt w poprzednich wersjach systemu.

Drukowanie jest jednak niemozliwe bez drukarki. Trzeba ja zatem zainstalowac.

Instalacja nowej drukarki

Przed przystapieniem do instalacji drukarki nalezy ja podiaczy¢ fizycznie do
komputera oraz zasili¢ energia elektryczng. Instalacja jest bowiem procesem, w kt6-
rego efekcie nasz komputer ,,zobaczy” drukarke i bedzie mozliwa ich wspodtpraca. Nie
da sie tego dokonac bez uprzedniego podtaczenia drukarki.

Z koniecznosci rysunki odnosza si¢ do stanu faktycznego istniejacego na kompu-
terach autoréow. Kazdy z uzytkownikéw wykonujacych to ¢wiczenie musi zatem
zastosowa¢ wskazodwki w nim zawarte do indywidualnych ustawienn swojego
komputera i drukarki.

¢ Zmenu Start wybieramy polecenie Ustawienia, a nastgpnie polecenie Drukarki.
¢ W oknie Drukarki dwukrotnie klikamy ikong Dodaj drukarke.

Na ekranie pojawia si¢ okno Kreatora dodawania drukarki. Postepowanie we-
dtug jego instrukcji umozliwi prawidtowe zainstalowanie drukarki. Zamknigcia da-
nego okna, co automatycznie powoduje przejscie do nastgpnej fazy instalacji, doko-
nuje si¢ kliknieciem przycisku Dalej.
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Na koniec pojawia si¢ pytanie, czy chcemy wydrukowacd strong testowa drukarki.
Przekonamy si¢ w ten sposéb, czy drukarka zostata prawidlowo zainstalowana oraz
czy jej parametry sa dobrze ustawione. Zalecane jest skorzystanie z tej mozliwosci.

W tym przypadku trzeba upewnic sie, czy drukarka jest wtaczona i gotowa do dru-
kowania.

W oknie Drukarki pojawia si¢ nowy element — ikona symbolizujaca drukarke
opatrzona podpisem z jej nazwa.

Drukowanie

Drukarka zostata pomyslnie zainstalowana. Czas wydrukowac co$§ wigcej niz tyl-
ko jej strong testowa. W ¢wiczeniu 2.10 poznajemy zasady pracy z drukarka.

Cwiczenie 2.10

Wydrukowacé w jednym egzemplarzu dokument zawarty w pliku INTERNET w folderze
MOJE.

Sposéb 1

¢  Otwieramy folder MOJE.

¢  Wyr6zniamy plik INTERNET.

¢ W menu Plik klikamy polecenie Drukuj.
Sposob 2

¢ Otwieramy folder MOJE

¢ Otwieramy podany dokument.

¢ W menu Plik klikamy polecenie Drukuj.
Sposéb 3

¢  Otwieramy folder MOJE.

¢ Klikamy prawym przyciskiem myszy ikong pliku INTERNET.

¢ Zrozwinietego menu podrecznego wybieramy polecenie Druku;j.

Cwiczenie to mozna wykonac réwniez z zastosowaniem Eksploratora Windows.
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Rysunek 2.7. Menu podrgczne, polecenie Drukuj

Proces drukowania zostanie rozpoczety. Po rozpoczeciu drukowania na pasku
zadan obok zegara pojawia si¢ ikona drukarki. Gdy proces drukowania zakoficzy sie,
ikona zniknie.

Jezeli drukujemy wiele dokumentéw, przydatnym rozwigzaniem jest utworzenie na
pulpicie skrétu do drukarki i przeciaganie na niego odpowiednich dokumentéw. Two-
rzenie skrétéw zostato omowione w podrozdziale ,,Optymalizacja pracy systemu’.

Optymalizacja pracy systemu

Twoércy systemu Windows 98 przyktadaja duzg wage do zwiekszania wydajno-
Sci i tatwosci korzystania z systemu. Kazdy z uzytkownikow potrzebuje bowiem cze-
go$ innego i czego$ innego oczekuje od tego systemu. Zaspokojeniu tych potrzeb
i oczekiwan stuza liczne mozliwosci optymalizacji systemu i dostosowywania go do
wlasnych preferencji. Mozliwosci tych jest mnéstwo. Ze wzgledu na niewielka obje-
tos¢ tego zeszytu autorzy jedynie sygnalizuja to olbrzymie bogactwo mozliwosci, ja-
kim dysponuje system Windows 98 w tym zakresie.

Skroty

Skroét jest to ikona programu, pliku, folderu itp. umieszczana na pulpicie. Jezeli
uzytkownik czesto uzywa pewnego elementu, moze utworzy¢ jego skrét. Uruchomie-
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nie go polega woéwczas jedynie na dwukrotnym kliknigciu ikony skrétu. Ponizsze ¢wi-
czenie zapozna uzytkownika z tym udogodnieniem.

Cwiczenie 2.11

Utworzy¢ na pulpicie skrot umozliwiajqcy uruchomienie edytora Paint (UWAGA: na-
lezy szukac nazwy pliku PBRUSH w folderze WINDOWS).

¢ Szukamy pliku PBRUSH przy uzyciu Eksploratora Windows lub okna Mdj
komputer.
Sposéb 1

¢ Chwytamy prawym przyciskiem myszy ikon¢ programu PBRUSH i ciagniemy ja
na obszar pulpitu przy naci$nigtym przez caty czas prawym przycisku myszy.

J Pllk  Edpcja widok Przejd? Ulubiohe Paomoc
S ) ¥ X
Wigteoz T Dale] T Dogdry | Welni o Kopip ks Cofnij | Usufi wihadciv | widoki *
| ofci |
| adies |1 CAWINDOWS =l

G ! m2ent b Metdde Metstat

Windows '
Inkemel |——— — —r — wd
Explare i 1

Pbrush.exe Waotepad Pidzet Ping

aplikacja

ZE
Zrmodyfilkowany: s 3§§ G
Kesz | g na 13 19010 @ -
| A Phrush
g Rozrmiar: 20KB X1 Progman Qfecheck R eqedit Fq2catdh LI
@5 |Za2naczon_l,lch obiektdw: 1 |2D,DKB |r 1] komputer 4
Potacz 2 SEe . .. .
|nte,§etem ;ﬁ? — Etapy przeciagania ikony skrotu
Phusl]

Rysunek 2.8. Przeciaganie ikony programu PBRUSH na pulpit w celu utworzenia skrétu
¢ Po przeciagnieciu ikony na pulpit puszczamy prawy przycisk myszy.

Wéwczas ukaze siec menu podreczne, w ktérym nalezy kliknaé polecenie Utworz
skrot(y) tutaj, co zostato zaprezentowane na rysunku 2.9.

¢  Menu podrgczne zostanie zamkniete.
Sposob 2 — szybszy
¢ Klikamy prawym przyciskiem myszy nazwe PBRUSH w folderze WINDOWS.

¢ 7 menu podrgcznego wybieramy polecenie Wyslij do, a z kolejnego menu
— Pulpit w postaci skrotu. Sytuacja ta zostata przedstawiona na rysunku 2.10.

Menu podrgczne zostanie zamknigte.
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Internetem ;"@%\A@(}
L4 PR h
- Przenies tutaj
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Rysunek 2.9. Menu podregczne na pulpicie, polecenie Utworz skroty tutaj

ﬁ Windows |_ O] x|

J Plk  Edycja  widok Przeidz  Ulubione  Pomoc
% ) | X
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ofci |
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I!_ ..... I!_ .....
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Rysunek 2.10. Menu podreczne, polecenie Wyslij do polecenie Pulpit w postaci skrotu

Na pulpicie pojawi si¢ nowa ikona, oznaczona jako Skrot do (w tym wypadku
Skrot do Pbrush). Dwukrotne kliknigcie tej ikony powoduje natychmiastowe uru-
chomienie programu, bez potrzeby wykonywania pracochtonnych operacji opisanych
w poprzednich ¢wiczeniach.

Automatyczne uruchamianie programu po rozpoczeciu pracy Windows

Tworzenie skr6téw niezmiernie przyspiesza uruchamianie programu. Istnieje
jednak jeszcze szybszy sposéb uruchamiania programu. Jezeli najczesciej rozpoczy-
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namy prace systemu i uruchamiamy tylko jeden program, by w nim pracowac (na
przyktad edytor Paint czy Notatnik), to idealnym rozwigzaniem jest, aby program ten

byt uruchamiany automatycznie, natychmiast po rozpoczeciu pracy systemu.

Cwiczenie 2.11

Sprawic, aby Kalkulator uruchamiat si¢ automatycznie po rozpoczeciu pracy systemu

Windows 98.

¢ Otwieramy okno Eksploratora Windows.

¢ W folderze WINDOWS wyszukujemy program Kalkulator (szukamy pliku
CALC), a nastepnie klikamy jego nazwe prawym przyciskiem myszy, aby wy-

wota¢ menu podreczne.

EX Eksploracia - Windows

J Pl Edyeja  Widok PrzejdZz  Ulubione Marzedzia Pomoc
e o o g X
Wwiztecz T Dalg) T Dogdmy Wwigtnii  Kopiuj Cofnij Usun  ‘whasciw
ofii
| Adres |20 CAwINDOWS =
wizzpstkie foldeny x TR ;I
-2 Windows ;I
-0 Al Users . )
Subscriptions Ulubione A =
{7 Applog R R
-2 Catroot
-0 Command ﬁ @
1 Config J =
-{{] Cookies L Charmap Cleanmgr
-{_1 Cursore sl da »
#-_] Dane aplikaci B
-{@] Downloaded Pro |E i .@
{21 Drwatzon Kopiuj S
{27 Fants i Cantral Ca3kit
{1 Help _|;| I
1 | D & " = % s =
. . Zmien nazwe
Tworzy zkrdty do zaznaczonych elementdw, s
witagcivwoscl

Rysunek 2.11. Polecenie Utworz skrot z menu podrgcznego

¢ W menu podrecznym klikamy polecenie Utwérz skrot.

Pojawia si¢ ikona skrétu, jak to przedstawiono na rysunku 2.12.

¢ Klikamy znaki [+, widniejace obok folderow MENU START, oraz PROGRAMY,
aby je otworzy¢, czyli aby znaki plus zmienily si¢ na znaki = (patrz rys. 2.13).

¢  Przeciagamy przy naci$nigtym lewym przycisku myszy ikone skrétu do foldera
AUTOSTART i puszczamy przycisk myszy, gdy nazwa folderu zostanie wyrdz-

niona.
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Rysunek 2.12. Skrét do Kalkulatora
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Rysunek 2.13. Otwieranie folderow

Skrét do programu znajduje si¢ obecnie w folderze AUTOSTART. Edytor tek-
stow bedzie si¢ uruchamiat automatycznie po rozpoczeciu pracy systemu Windows.
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Moje dokumenty

W folderze MOJE DOKUMENTY przechowujemy te dokumenty lub inne pliki,
ktére czgsto otwieramy i dlatego chcemy mie¢ do nich tatwy dostgp. Edytory w sys-
temie Windows 98 (jak WordPad, Paint itd.) domyslnie zapisuja nowe dokumenty
w tym folderze.

Cwiczenie 2.13

Wpisac w edytorze WordPad tekst , Foteliki samochodowe”. Zapisa¢ go w pliku
FOTELIKI w folderze MOJE DOKUMENTY .

(...) Fotelik mozna tatwo zamontowaé w samochodzie za pomocq pasow bezpieczeni-
stwa, zawsze tylem do kierunku jazdy. Ta pozycja gwarantuje bezpieczeristwo. (...)
Foteliki znajdujq zastosowanie takze poza samochodem. Mozna w nich zabra¢ dziecko
na spacer jak w nosidle. W domu fotelik moze stuzyc jako lezaczek. Dodatkowe wypo-
sazenie fotelika to poduszka, ocieplacz, daszek przeciwstoneczny oraz pelerynka prze-
ciwdeszczowa. Przypominamy, ze od 1.01.99 dzieci bedq musiaty podrozowac w foteli-
kach samochodowych.(...)

¢  Uruchamiamy edytor WordPad.
¢  Wpisujemy tekst.

¢  Wybieramy z menu Plik polecenie Zapisz lub Zapisz jako albo klikamy ikong
z symbolem dyskietki.

¢ W oknie Zapisz jako w polu Zapisz w widnieje domysIny folder MOJE DOKU-
MENTY. Nie wprowadzamy zadnych zmian w tym polu (poréwnaj ¢wiczenie
2.3).

¢ W polu Nazwa pliku wpisujemy FOTELIKI.
¢ W polu Zapisz jako typ pozostawiamy Word dla Windows 6.0.

¢ Klikamy przycisk Zapisz, co powoduje zamknigcie okna Zapisz jako i zapisanie
pliku na dysku w folderze MOJE DOKUMENTY.

Teraz, aby dokona¢ edycji pliku, nalezy jedynie otworzy¢ folder MOJE DOKU-
MENTY, ktéry umieszczony jest bezposrednio na pulpicie. Nie musimy zmudnie po-
szukiwac pliku w gaszczu plikéw i katalogdw.

Czym jest folder MOJE DOKUMENTY dla dokumentéw, tym folder ULUBIONE
dla taczy i kanatéw internetowych. W folderze tym mozna przechowywac czesto
uzywane skréty do stron WWW, foldery i pliki. Folder ten mozna otworzy¢ z menu
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Start lub bezposrednio z pulpitu. W folderze ULUBIONE zawarty jest takze folder
MOJE DOKUMENTY, by mozliwe byto przechowywanie w nim dokumentéw po-

branych z Internetu.

Jednak, jak to juz byto wielokrotnie zaznaczane, zagadnieniom Internetu bedzie
poswigcona odrgbna publikacja z serii ¢wiczef, zatem w tym miejscu zostang one

pominiete.

Dostosowywanie menu Start

Cwiczenie 2.14

Dodac do menu Start edytor rysunkow Paint.

*

Rozwijamy menu Start, wybieramy z niego polecenie Ustawienia, a nastgpnie
polecenie Pasek zadan i menu Start.

W oknie Wlasciwosci wybieramy karte Programy menu Start, co ilustruje ry-

sunek 2.14.

W obszarze Dostosuj menu Start klikamy przycisk Dodaj.

Whagciwoici: Pasek zadan EHE

Opcie paska zadari  Programy menu Start |

— Dostosuj menu Start

F . Mozesz dostosowad menu Start, dodajac
gg i usuwalgc jego elementy,

Usur... Z3aWanzonane. .

— Menu Dokumenty

Kliknij praycizk Wyczpid, aby usungd
zawarkogc menu Dokumenty i inne prswatne

lizty hiztorii.
Wwiyczydt |

oK | Anuluj I Zastosll] |

Rysunek 2.14. Okno Wiasciwosci, karta Programy menu Start

L

W oknie Utworz skrot korzystamy z przycisku Przegladaj, aby wyszukaé plik
PBRUSH na dysku C w folderze WINDOWS.

Klikniecie przycisku Otwoérz po zaznaczeniu nazwy pliku PBRUSH w oknie

Przegladaj powoduje zamknigcie tego okna i powrdt do okna Utworz skrot.
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W polu Wiersz polecen widnieje doktadna lokalizacja pliku.

¢ Klikniecie przycisku Dalej powoduje zamknigcie tego okna i przejscie do naste-

pnego.

wipisz lokalizacie | nazwe elementu, dia kidrego cheesz
ubworzpe skrot lub odszukaj ten element, klikajac praycisk
Przegladai.

‘wiersz polecer:

< Wistens I Dalej > I Anuluyj

Rysunek 2.15. Okno Utworz skrot ze Sciezka dostepu do pliku

¢ W oknie Wybierz folder programu klikamy w obszarze Wybierz folder, w kto-

rym ma by¢ umieszczony skrot na pozycji Menu Start, gdyz nasz skr6t ma zo-
sta¢ umieszczony w menu Start.

Nazwa folderu zostaje wyrézniona. Ilustruje to rysunek 2.16.

‘Wybierz folder programu

‘winbierz folder, w ktdmm ma zostac umieszozony skrot:
R}
=] Programy
Akcesoria
Gry

Komunikacia
MHarzedzia systemowe
Fiozmwka

() Autostart
(=) Intermet Explorer
(=) Windows Commander

Moy falder. . |

£ Wstecz I Dalej » I Anuluj

Rysunek 2.16. Okno Wybierz folder programu
¢ Klikamy przycisk Dalej, aby przej$¢ do kolejnego okna dialogowego.

¢ W oknie Wybierz tytut dla programu wpisujemy Paint jako nazwe naszego

skrétu (patrz rys. 2.17).
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Wybierz tytul dla programu

winbierz nazwe dla skrdtu:
IF'ainﬂ

< Watecz I Zakoficz I Anuluj

Rysunek 2.17. Okno Wybierz tytutl dla programu

¢ Klikamy przycisk Zakoncz, co powoduje zamknigcie tego okna dialogowego
i powrdt do okna Wiasciwosci.

¢ W oknie tym klikamy przycisk OK, co powoduje zamknigcie tego okna i zmody-
fikowanie zawartosci menu Start.

Pojawit si¢ w nim nowy element — edytor rysunkéw Paint, co ilustruje rysunek.

@ Windows |pdate
Mavy dakument Office
-

~u
E Otwdrz dokument Office

»
. Paint
e

Prograry 4
Ulubione 3
Dokumenty 4
@} Ustawienia r
@ Znajd2 4
@ Parac

:E Unuchom. ..

n.@ wiylogui: Adnieszka...

Rysunek 2.18. Nowy element w menu Start

Menu Start liczy obecnie wigcej elementéw i nadmiernie si¢ wydtuzyto. Mozna je
zmniejszy¢ poprzez wprowadzenie mniejszych czcionek. Ilustruje to kolejne ¢wiczenie.
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Cwiczenie 2.15

Skrocic menu Start poprzez zmniejszenie czcionek.

¢  Otwieramy okno Wilasciwosci, znane z poprzedniego ¢wiczenia.
¢ Na karcie Opcje paska zadan zaznaczamy pole wyboru Pokazuj mate ikony
w menu Start.

Whasciwoéci: Pasek zadan 2 1]

Opcie paska zadar | Programy menu Start I

@ Pomoc ; =

Fiejestrat
@ Uruchom... déwigkl
@, whylogui..

@ Zamknij system...
Ia Start |J

¥ Zawsze na wierzchu

™ Autoukiwanis

¥ Pokazu mabe ikony w menu Start

¥ Pakazuj zegar

oK I Anulug | Zaztozu]

Rysunek 2.19. Okno Wiasciwosci, karta Opcje paska zadan

¢ Klikamy przycisk OK, co powoduje zamknigcie okna Wiasciwosci i modyfika-
cje wygladu menu Start.

Jest ono teraz krétsze, napisane drobniejszym drukiem, co wida¢ na rysunku.

By indows Update

G Mowy dokument Office

E; Otwadirz dokument Office
Erogram_l,l
Ulubione
@onument}l
Qstawienia
%) Znaids

@ Pomoc

ﬂ Urucham...

* vy v v w

& ‘Wivloguj: Agnieszka...

[P Zamknii..

Rysunek 2.20. Menu Start napisane drobnym drukiem
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Pasek zadan i paski narzedzi

Przyspieszenie uruchamiania programéw mozna osiaggnaé réwniez poprzez wy-
korzystanie mozliwosci oferowanych przez pasek zadan systemu Windows 98. W sy-
stemie tym mozliwa jest rowniez dowolna modyfikacja tego elementu pulpitu poprzez
dodawanie na nim paskéw narzedzi.

Mozliwe jest rowniez tworzenie przez uzytkownika wtasnych paskéw narzedzi
w dowolnych miejscach pulpitu. Kolejne é¢wiczenia pozwalaja poznaé¢ mozliwosci, ja-
kie oferuje system Windows 98 takze w tym zakresie.

Cwiczenie 2.16
Dodac folder MOJE na pasek zadar.

¢ Klikamy prawym przyciskiem myszy w obrgbie paska zadaf i z rozwinigtego
menu podrecznego wybieramy polecenie Paski narzedzi, a nastepnie Nowy pa-
sek narzedzi (patrz rys. 2.21).

Widak 3
Pokaz tekst

Ddswiez

Otwidrz

Pokaz tytuk

Adres Paski narzedzi

tacza
Pulpit
v Szaubkie uruchamianie

Okna kazkadowo
Okna zaziadujace poziomo

Okna sasiadujace pionowo

Minimalizuj wszystkie okna

Wwikasciwogcl

Astat| || D A & Zamki b

Tu k1iknieto prawym klawiszem myszy

Rysunek 2.21. Rozwinigte menu podreczne paska zadan

¢ W oknie Nowy pasek narzedzi wyszukujemy folder MOJE w obszarze Wybierz
folder lub wpisz adres internetowy (patrz rys. 2.22).

¢  Klikamy przycisk OK.

Pasek zadan wyglada teraz tak, jak na rysunku 2.23. Pojawity si¢ na nim nowe
elementy: zawarto$¢ folderu MOJE. Kazda modyfikacja zawartosci folderu MOJE
bedzie miata natychmiastowe odzwierciedlenie na pasku zadan.
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Howy pasek narzedzi 7]

‘wibierz folder lub wpisz adres internetow

IMoie

Er=1=] ]
2 Internet

{1 Lanod A do Z
S| Moy
[]--@ Moje dokumenty

D M40

-7 Office

1 Praca

-7 Program Files

-1 Recycled

M- Tooks_ 95

T windR LI

Rysunek 2.22. Okno Nowy pasek narzedzi

iﬂSlalt”J @ ﬁ |J Maje Internet |Z] License |%(fj- 14:56
Rysunek 2.23. Nowe elementy w obrebie paska zadan

Kliknigcie w obregbie paska zadan na nazwie pliku z folderu MOJE powoduje je-
go otwarcie.

Cwiczenie 2.17

Utworzy¢ pasek narzedzi z zawartosci folderu DRUKARKI. Umiesci¢ go wzdtuz gornej
krawedzi pulpitu. Na zakoriczenie usunqgc ten pasek narzedzi z pulpitu.
¢  Otwieramy okno M¢j komputer, w ktorym znajduje sie folder DRUKARKI.

¢ Chwytamy folder DRUKARKI lewym przyciskiem myszy i ciagniemy go na
Srodek gérnej krawedzi pulpitu.

¢  Puszczamy przycisk myszy, gdy folder osiagnie odpowiednia pozycje.

Na pulpicie pojawia si¢ nowy pasek narzedzi o wygladzie zblizonym do przed-
stawionego na rysunku 2.24.

Kazda modyfikacja zawartosci folderu DRUKARKI bedzie miata natychmia-
stowe odzwierciedlenie na pasku narzgdzi. Klikniecie w obrebie paska narzedzi ktéra-
kolwiek pozycje z folderu DRUKARKI powoduje jej uruchomienie lub otwarcie.

¢  Usuwamy pasek narzedzi Drukarki z pulpitu. W tym celu:
* Klikamy prawym klawiszem myszy w wolnym obszarze paska narzedzi.

* Zrozwinigtego menu podrecznego wybieramy polecenie Zamknij.
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Dodaj dukarke Z§ HP Laserlet IIP
Dirukarki

Maj komputer | pstalator
Microsaft |

Maje Kosz
dokumenty
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Internet Potacz =
Explarer Internetem

2

PBERUSH

Rysunek 2.24. Nowy pasek narzedzi na pulpicie — Drukarki

* Potwierdzamy swoja decyzje kliknieciem przycisku OK w oknie Potwierdz
zamkniecie paska narzedzi.

Pasek narzedzi Drukarki znika z pulpitu.

Dostosowywanie wygladu pulpitu do wlasnych upodoban

Tworzenie skrétéw, zmiana zawartosci pulpitu oraz menu Start to istotne elementy
dostosowywania pracy systemu do indywidualnych potrzeb kazdego uzytkownika.
Tworcy systemu Windows 98 zadbali o wrazenia estetyczne uzytkownikéw systemu.

Dlatego, oprécz mozliwosci zmiany wygladu pulpitu, sposobu wys$wietlania
okien itp., Windows 98 oferuje mozliwo$¢ zmiany ksztattu kursora czy tez sposobu
prezentacji ikon w oknach. I znowu gama mozliwosci jest tak bogata, ze zamieszczone
w tym zeszycie ¢wiczen informacje stanowig jedynie ich drobna czesc.

Style pulpitu

W Windows 98, nawet jezeli nie mamy pofaczenia z Internetem, mozemy korzy-
sta¢ ze stylu jego pracy, np. przeglada¢ zasoby komputera w trybie pojedynczego
kliknigcia. Dostepne sa trzy style, czyli sposoby przegladania zawartosci komputera:

*  Styl sieci Web — pojedyncze kliknigcie elementu powoduje jego otwarcie lub
uaktywnienie. Pliki, foldery i programy otwierane sa w jednym oknie.

*  Styl klasyczny — czyli styl pracy znany z systemu Windows 95. Dwukrotne klik-
niecie danego elementu powoduje jego otwarcie lub uaktywnienie. Kazdy ele-
ment, ktéry otwieramy lub uaktywniamy, jest umieszczony w odrgbnym oknie.
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¢ Styl niestandardowy — jest kombinacja obu dotychczas wymienionych stylow,
zalezna od upodoban i potrzeb uzytkownika.

Cwiczenie 2.18

Wyswietli¢ pulpit w stylu sieci Web.

¢  Klikamy dwukrotnie ikong Méj komputer.

¢ W oknie Méj komputer z menu Widok wybieramy polecenie Opcje folderow.

J Plik  Edpcia | widok Przeidz  Ulubione  Pomoc
. Paski narzedzi 3 @ ><
stese o ¥ Passkstanu Whlej | Cofii | Usufi ‘Wragciw | Widoki °
Pasek eksploratora adai
Wiswietl jako strone sieci Web j
Dize ikany
tate ikany g m @ 'ﬁ
Lista 1] Lords2 (D] Dirukarki Panel
M 6]- Szozegdhy sterawania
kompu Haemiescitan 3 il
Seerequy ko
o 0aram
Zaznacz eler dSIEZ . AN
aby zobaceyc Opcie folderdw. ..
opis.
Pozwala zmienic ustawisnia. A

Rysunek 2.25. Polecenie Opcje folderow z menu Widok
¢ W oknie Opcje folderow na karcie Ogolne zaznaczamy opcje Styl sieci Web.

Opcie folderdw HE

Dgéine | widok | Typy pikaw |

Ywm Go Fywies Heh

Microzoft

Aktualizacia pulpitu t/indo

Komputer wyglada i dzista jak sied Web [np. pojeduncze klikniecie).

Syl klasyczny
K.omputer powraca do klasycznych ustawier Windows.

" Miestandardowy, oparty ha wybranych ustawisniach: Wstawientar.. |

Ok, I Ao | ZastozLy |

Rysunek 2.26. Okno Opcje folderow
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¢ W kolejnym oknie potwierdzamy pojedyncze klikniecie.

Pojedyncze kliknigcie
Styl sieci 'web zapewnia batwiejsza prace 2
pulpitem i ikonami falderdw,

Pojedyncze klikniecie umozlivwia obwarcie dane
ikony. Zaznaczenie ikony odbwwa sie przez g
wskazanie.

Czy na pewno choesz uiywad pojedynczego klikniecia?

ak I Wwiece| informacyi

Rysunek 2.27. Okno Pojedyncze kliknigcie
¢  Kilikniecie przycisku OK powoduje zamknigcie okien i kompletng zmiang wy-

gladu pulpitu, co ilustruje rysunek 2.28.

channel
quide

POLSH IEGD
S8l INTERNET I

" TRAWELS
OLROIE

SURER &7

Mstan| | D A &
Rysunek 2.28. Pulpit wyswietlany w stylu sieci Web

|J TF Microsoft wiord - ... Mdj komputer | @bez gz - Paint I | %(ﬂi 13:43

Kursor przybiera ksztalt raczki po najechaniu nim na element. Wskazujemy dany
element, by go zaznaczy¢ i klikamy pojedynczo, aby go uruchomic lub otworzyc.
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Cwiczenie 2.19

Powrocié do stylu klasycznego wyswietlania pulpitu.

¢  Ustawiamy kursor myszy na ikonie Méj komputer. Kursor przybiera ksztatt reki.

¢ Klikamy pojedynczo.

¢ W otwartym oknie Méj komputer wybieramy z menu Widok polecenie Opcje
folderow.

Pojawia si¢ okno Opcje folderow.
¢ W oknie tym wybieramy opcje Styl klasyczny i klikamy przycisk OK.

Opcje folderow

Ogdine | widok | Typy pliké |

Microsaft

Aktualizacia pulpitu ‘Windows

Syl zieni Web
Komputer wyglada i dziata jak sied Web [np. pojedyncze klikniecie).

wiaca do klazpcznpch ustawien Windows,

" Miestandardowy, oparty na wybranych ustawieniach:  [stawiznia,. |

ak. I Anuluj | Zastasl] I

Rysunek 2.29. Okno Opcje folderéw z wybranym stylem klasycznym

Nie pojawia si¢ zadne dodatkowe okno. Pulpit przybiera wyglad znany z systemu
Windows 95. Powracamy takze do ,.klasycznego” sposobu obstugi systemu.

Dostosowaniu funkcjonowania systemu Windows 98 do indywidualnych potrzeb
uzytkownika stuzy takze tzw. Active desktop. Do wykorzystania tego udogodnienia
konieczny jest jednak dostep do Internetu. Zatozeniem tej publikacji byto jednak po-
minigcie tego zagadnienia jako zbyt obszernego. We wstepie do tej ksigzki autorzy
zaznaczaja bowiem, ze zagadnienie Internetu jest zbyt szerokie, by zbywac je pobiez-
nym opisem w tej ksiazce. Temu zagadnieniu poSwigcona bedzie oddzielna publikacja
tych samych autoréw, ktéra ukaze si¢ niebawem naktadem wydawnictwa MIKOM.
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Ustawianie wygaszacza ekranu oraz tapety

Cwiczenie 2.20

W pulpicie Windows ustali¢ tapete Windows 98,,Chmury” oraz ustawic¢ wygaszacz
ekranu ,,Kanatowy wygaszacz ekranu” , aby wiqczat sie po 6 minutach.

¢ Z menu Start wybieramy polecenie Ustawienia.

¢ Z menu Ustawienia wybieramy polecenie Panel sterowania.

B3 Panel sterowania |_ (O] x|
J Pl Edycja ‘'widok PrzeidZz Ulubione Pomoc |
= = &% 2
“wistees, T MElE] T Dogdny ‘gt Kopiuj  wklej Caofnij Usuf  whadciw | ‘widoki *
ofci
JAdrEs |&'| Panel sterowania j
2 g
Czcionki  Data/Godzing  Dodg nowy  Dodaj/Usud Dirulearki Dréwigki
spragt programy
[ 2y
A N & = 3
Find Fast Hagta Internet Klawistura  Kontrolery g fdodemy Multimedia -
] G
e 8 M M W
|Zaznaczonych obickidw: 1 |Zmienia ustawienia ek k4 dj] komputer i

Rysunek 2.30. Okno Panel sterowania

¢ W oknie Panel sterowania klikamy ikone Ekran, co umozliwia

otwarcie okna
Wiasciwosci: Ekran, przedstawionego na rysunku.

Whasciwosici: Ekran HE

Tho |W’ygaszacz ekranul Wygladl Efektyl Siec W’ebl Ustawienial

Tapeta

Wwiybierz dokument HTML lub rysunek:

QO Erak) - Przegladaj... |

971B abelki :

@ Chmury [Eser.. |
Eaipt ) .
Miebieskie rity Wpsiietla):

j IWyédekowane e

Ok I Anulu | Zastosu] |

Rysunek 2.31. Okno dialogowe Wiasciwosci: Ekran, karta Tto
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W oknie tym mozna zmienia¢ ustawienia tta, wygaszacza ekranu lub koloréw
elementéw okien.

¢ Zmieniamy tapete. W tym celu:
* Klikamy kart¢ Tto w oknie Wiasciwosci: Ekran.
* Wybieramy odpowiedni wzér (,,Chmury”) z listy Tapeta.
* Dokonane ustawienia potwierdzamy przyciskiem Zastosu,j.
¢ Uaktywniamy wygaszacz ekranu. W tym celu:
* Klikamy kart¢ Wygaszacz ekranu w oknie Wiasciwosci: Ekran.
* Wybieramy odpowiedni wzor z listy rozwijalnej Wygaszacz ekranu.
* Ustawiamy opdZnienie wynoszace 6 minut w polu Czekaj.

‘Wwtasiciwosci: Ekran

Tho  ‘Wygaszacz ekianu |W’yglqd| Efekiy | Sie web | Ustawienia |

IKanaPowy wygaszace ekranu j Ustawienia... | Podglad |

I~ Ochrona haskemn e Czekaj; I 3: min.

— Funkcie oszczedzania energii monitora

Kliknij pravcizk. Ustawienia, aby dopazowad
ustawienia energii dla monitora.

Ustawienia...
Ok I Ao | Zastosu |

—Wiyugaszacz ekranu

Rysunek 2.32. Okno Wiasciwosci karta Ekran

* Dokonane ustawienia potwierdzamy przyciskiem Zastosuj.

Na pulpicie zamiast jednostajnego tta pojawita si¢ tapeta. Po odczekaniu okre-
Slonego czasu wiacza si¢ wygaszacz ekranu.

Ustawienia ekranu Windows 98 mozna takze zmieni¢, klikajac prawym przyci-
skiem myszy w wolnym obszarze pulpitu, co spowoduje pojawienie si¢ menu pod-
recznego. Z otwartego menu tego nalezy wybrac polecenie Whasciwosci. Procedu-
ra ta pozwala otworzy¢ okno Whasciwosci: Ekran.
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Zmiana sposobu wyswietlania ikon

Cwiczenie 2.21

Zmieni¢ w oknie Panel sterowania wyglad ikon z duzych na liste, a nastepnie powro-
ci¢ do duzych ikon i rozmiescic je alfabetycznie.
¢ Otwieramy okno Panel sterowania.

¢  Zmieniamy sposéb wySwietlania ikon. W tym celu z menu Widok wybieramy
polecenie Lista.

Na rysunku przedstawiono wyglad okna po zmianie sposobu wyswietlania ikon
ze standardowego na listg.

E5 Panel sterowania H=lE
J Flik.  Edpcja  Widok  Przeidé  Ulubiore  Pomoc
= by, S
= 5 3 5 | X
“wWatecz T Dalg) T Dogomy whatnijp  Kopiup  wiklej Cofnij Uszurn  “whagciw | ‘Widoki °
fukie]
JAdres I@ Panel sterowania j
Czci g‘lnternet @ I stawienia regionalne
é Klawiatura !ﬁ L 2tk onmriicy
@ Kontalery gry qﬂ,Zarzqdzanie energia
@ Modemy
B Multimedia
{;- Mysz
CELP
Spstem
%’ Telefonia
|Liczba obigktdw: 21 | bdidj komputer G

Rysunek 2.33. Zmiana sposobu wys$wietlania ikon

¢ Powracamy do poprzedniego sposobu wyswietlania ikon. W tym celu ponownie
rozwijamy menu Widok i wybieramy z niego polecenie Duze ikony.

¢ Porzadkujemy ikony w oknie. W tym celu z menu Widok wybieramy polecenie
Rozmiesé ikony, a nastepnic Wedlug nazw.

Zmiany sposobu wyswietlania ikon mozna takze dokonad, klikajac prawym przy-
ciskiem myszy wolny obszar okna, co spowoduje pojawienie si¢ menu podrecz-
nego. Z menu tego nalezy wybraé polecenic Rozmiesé ikony. Wybdr polecenia
Wyréwnaj ikony umozliwia uporzadkowanie zawartosci okna.
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Whasiciwosici: Mysz cd |

Prapigki W skadniki | Fiuch I Dgélnel

—Schemat
wiskadniki 3w/ =]
[Brak) %
Animowane kursary
|| Standardow windows
Standardowy 'windows (b, duze)
Standardowy wWindows [duze] o
Wiskaznikl S %
wiybdr Pomocy %‘?
Praca wile %g
Zaigty g
‘wiyhdr precyzying -=|‘}=
Tekztowy I[ _I

Lzpj damyzlng | Erzeglqdai...l

QK. I Anuluj | Zastosl |

Rysunek 2.34. Okno dialogowe Wtasciwosci: Mysz, karta Wskazniki
Zmiana wygladu wskaznika myszy

Cwiczenie 2.22

Zmieni¢ wskaZniki myszy na animowane oraz uaktywnic¢ Slad myszy, a nastepnie po-
wrocic do ustawien standardowych.
¢ Otwieramy okno Panel sterowania.

¢ Klikamy dwukrotnie ikong Mysz, co umozliwia otwarcie okna Wlasciwosci:
Mysz widocznego na rysunku 2.34.

Z listy rozwijalnej Schemat wybieramy polecenie Animowane kursory.
Dokonane ustawienia potwierdzamy przyciskiem Zastosuj.
Na karcie Ruch zaznaczamy pole wyboru Pokazuj slad wskaznika (rys. 2.35).

Obserwujemy efekty dotychczasowych dziatah bez zamykania okna Wiasciwosci.

*® & & oo o

Czyscimy pole wyboru Pokazuj slad wskaznika na karcie Ruch, aby kursor nie
pozostawiat za sobg §ladu.

¢ Powracamy do karty Wskazniki i z listy Schematy wybieramy pozycj¢ Brak,
aby przywroci¢ standardowe wskazniki.
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Whasciwosici: Mysz 2]

Prayciski | wiskaniki Fuch |

— Szybkodt wskadnika

Szpbko

S

— Slad wskaznika

2]
Krdtko J Diugo

QK I Anulu Zastozu

Rysunek 2.35. Okno Wiasciwosci, karta Ruch

Obstuga systemu

System Windows 98 w swej przebogatej ofercie mozliwosci umozliwia takze
wszechstronne zarzadzanie napedami (dyskami). Oprécz formatowania i kompreso-
wania umozliwia tez ich przeglad w poszukiwaniu ewentualnych btedéw w zapisie
plikéw lub usterek powierzchni dysku. Pozytecznym narzedziem jest takze Defrag-
mentator dyskéw, ktéry umozliwia porzadkowanie zapisu plikéw na dysku w sytuacji,
gdy jest ich tam wiele.

Harmonogram zadan

Harmonogram zadaf umozliwia zaprogramowanie z wyprzedzeniem i zautoma-
tyzowanie wielu pracochtonnych i nudnych czynnosci, jak np. dokonywanie syste-
matycznej konserwacji systemu czy testowania dyskéw w poszukiwaniu biedow.
Mozna takze np. zleci¢ temu programowi sprawdzanie, czy nie przyszta do nas jakas
wiadomos$¢ pocztg elektroniczng.

Cwiczenie 2.23

Niech informacje o systemie uruchamiajq si¢ po wigczeniu komputera.
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¢ 7 menu Start wybieramy polecenie Programy, nastgpnie polecenie Akcesoria,
z rozwinigtego menu polecenie Narzedzia systemowe, a w koricu — Harmono-

gram zadan.
B3 Harmonogram zadan M=
J Flik.  Edycja  Widok  Przejidé  Ulubione Zaawanzowane Pt
e o2 o 5
wiztene T Dalg) T Dogom Wit Kopiuj  'wklej Cofnij
J Adres I Harmonogram zadan j

Harmonogram | Data nastepn... | [iate

Uruchamiel

nie aplikaci dostraja...  ‘Wiele uruchamier

03:00:00 98-1... 225

4| | ]
2

|Zaznaczon_l,lch ohiektdw: 1

Rysunek 2.36. Okno Harmonogram zadan

¢ W oknie Harmonogram zadan klikamy dwukrotnie ikon¢ Dodaj zadanie do har-
monogramu. Na ekranie pojawia si¢ okno Kreatora widoczne na rysunku 2.37.

¢ W oknie tym w polu Kliknij program, ktéry ma by¢ uruchamiany przez sys-
tem Windows klikamy pozycje Harmonogram zadan, aby ja wyr6znic.

¢ Klikamy przycisk Dalej, co powoduje przejscie do kolejnego okna Kreatora,
w ktérym ustalamy nazwe zadania oraz termin jego uruchomienia.

Kreator harmonogramu zadan

Eliknij program, ktdm ma bué uruchamiany przez spstem

‘Windows.
Aby zobaczyd wiece] programav, kliknij przycizk
Frzegladaj.
| ‘wierga | -
y- Defragmentator dyskdw 4701538
m’ FrontPage Express 2021118
Informacie o systemie 47101932
@5 Interaktywne Demao-CD 1.0.0.2
a Internet Explorer 47231100
K alkulator 5.00.1764.1
ﬂ ¥ omnnmrbmr Avsle s IEAT 2700 AA4An10ao LI
Przeglada... |

<ﬂstecz| Dalej » I

Anuluj |

Rysunek 2.37. Okno Kreatora harmonogramu zadan

¢ W kolejnym oknie pozostawiamy domys$lna nazwe (Informacje o systemie)
i zaznaczamy opcj¢ Przy uruchomieniu komputera, co oznacza, ze zadanie o na-
zwie Informacje o systemie bedzie wykonywane podczas uruchamiania systemu.
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¢  Ostatnie okno Kreatora informuje o pomy$lnym ukoniczeniu planowania zadania.

¢ W oknie tym klikamy przycisk Zakoncz. Powoduje to zamknigcie okna Kreato-
ra harmonogramu zadan.

¢ Zamykamy system i uruchamiamy go ponownie, aby oceni¢ efekty swej pracy.

Po uruchomieniu komputera na ekranie pojawia si¢ okno zatytutowane Informa-

cje o systemie Microsoft, wygladem zblizone do okna widocznego na rysunku.

nformacje o systemie Microsoft
Plk Edycia ‘widok Marzedzia F'omogl

2l

I

=-

Informacie o systemie

Zazoby sprzetomwe Microgzoft Windows 98 4.10.1938

Skbadniki Uaktualnianie przy uzpciu dwzku CO ASrcDir=0: AN SE AC A AU e

IE 4047231104

Czas dzigtania; 0:00:00:27

Tiyb nomalny

Ma "AGMIESZKA" jako "Agnieszka'

Srodowizko oprograr

Genuinelntel Pentium(r] Processor

40MB RaM

83% wolnpch zasobdw systemowych

Zarzgdzany przez Windows plik wymiany na dysku C [G4ME wolne]
Dostepre migjsce na dysku C: 64MB z 408ME [FAT)

| mjsi |

Macisnii klawisz F1, ahy uzyskad P | Aktualne informacie o systemie

N =

Rysunek 2.38. Okno Informacje o systemie Microsoft

W oknie Harmonogram zadan widnieje nowa pozycja, co mozemy sprawdzic,

otwierajac je.

B Harmonogram zadan [_ O] =]

J Pl Edyeja  Widok | Przejdz Ulubione Zaawansowane Fo*

= o2 b o
wwiztene T Dalg) T Dogomn Wwigtnii  Kopiuj  'Wklej Cofnij
J Adres I Harmonogram zadarn j
Mazwa | Harmonogram | [1ata nastepn... | Date
Dodaj zadanie do harmohaogranu
Informac nie W' czaszie unuchamia..  Pray uruchami.. 234

Uruchomienie aplikaci dostraja...  ‘Wiele uruchomier 09.00:00 98-1... 225

4| | i
4

|Zaznaczonych obiektdw: 1

Rysunek 2.39. Nowa pozycja w oknie Harmonogram zadan
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Formatowanie dysku

Sformatowanie dysku powoduje usunigcie wszystkich zapisanych na nim informa-
cji. Nie mozna ich juz odzyskac.

Cwiczenie 2.24

Sformatowac dyskietke.

¢  Wkfadamy dyskietke do odpowiedniej stacji dyskéw.
¢  Klikamy dwukrotnie ikong Méj komputer.

¢ W otwartym oknie M6j komputer klikamy na ikonie symbolizujacej dyskietke,
aby ja jedynie wyr6zni¢. Dwukrotne klikniecie na tej ikonie spowodowatoby
otwarcie okna prezentujgcego zawartos$¢ dyskietki.

¢ Z menu Plik wybieramy polecenie Formatuj.

Ten sam efekt osiagniemy, klikajac prawym przyciskiem myszy ikong¢ dyskietki
i wybierajac z menu podrgcznego polecenie Formatuj.

Woéwcezas otwiera sie okno dialogowe Formatowanie, przedstawione na rysun-
ku, w ktérym okresli¢ mozna parametry formatowania.

Formatowanie — Dyskietka 3.5 [A:]
Fojemnoze:
K 2.0 Bozpoczni) |
— Typ formatowania -
& Szybkie [wymazpwanie]
 Pabre

 Kopiuj ko pliki sustemowe

— Inne opcje
Etykieta:

™ Brak etykiety
IV ‘wiydwietls] podsumowanis po zakorficzeniu
™ Kopiuj pliki systemawe

Rysunek 2.40. Okno dialogowe Formatowanie

¢  Wybieramy odpowiednia pojemnos¢ dyskietki z listy rozwijalnej oraz okreslamy
typ formatowania.
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¢  Wybranie przycisku Rozpocznij rozpoczyna proces formatowania.

Po sformatowaniu pojawia si¢ informacja o wynikach operacji.

wyniki formatowania — Dyskietka 3.5 [A:)

1 457 BE4 bajtdw catkowitega obszan dysku
0 bajtdw uzytych przez pliki spztemome
0 bajtow w uszkodzonych sektarach

1 457 B64 bajtdw dosteprych na dysku

512 bajtaw w kazde| jednostee alokaci

2 847 wezystkich jednoztek. alokacji na dysku

Mumer serying: 16031417

Rysunek 2.41. Okno dialogowe informujace o wynikach formatowania
¢ Potwierdzamy przyjecie informacji kliknigciem przycisku Zamknij, co powodu-
je catkowite zakonczenie formatowania.

Test dysku

Wszyscy uzytkownicy zdaja sobie sprawe z niebezpieczenistw, jakie niesie za so-
ba btad w zapisie pliku. Mozemy wéwczas utraci¢ nawet wszystkie zawarte w nim
informacje. Btedy takie zdarzajg si¢ bardzo czesto na przyktad po operacji kasowania
wielu plikéw czy folderéw. Narzedzie ScanDisk w systemie Windows 95 stuzy do
wyszukiwania btedéw w plikach, folderach oraz btedéw powierzchni dysku.

Cwiczenie 2.25

Przetestowad dysk C w poszukiwaniu bledow.

¢ Z menu Start wybieramy polecenie Programy.

¢ Z menu Programy wybieramy polecenie AKkcesoria, a nastgpnie z rozwinietego
menu — polecenie Narzedzia systemowe.

¢ Z menu Narzedzia systemowe wybieramy polecenie ScanDisk.

¢  Wybieramy dysk C z okna wyboru Wybierz dysk(i), ktéry chcesz sprawdzic¢
w celu wyszukania bledow:.

¢  Wybieramy opcje Gruntowny.

¢ Klikniecie przycisku Rozpocznij uruchamia proces poszukiwania btedéw na
dysku C.
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& ScanDisk — [C:)

~)

Wwubierz dyskli). kbdry choesz sprawdzic w celu weszukania breddw:

=9 Dyskietka 2.5 [
= [B

— Typ testu

™ Standardow
[sprawdza poprawnosc plikaw | falderdw)
& Gmnkowny

[wpkonuje test standardowy | skanuje powierzchnie dusku) Opcie.... |

[~ Autematycznie naprawiaj bredy

Zamknij Zaamansowane. .

Rysunek 2.42. Okno programu ScanDisk

Po zakoficzeniu testowania pojawia si¢ okno informujace o wynikach testu.

¢ Kliknigciem przycisku Zamknij konczymy prace narzgdzia ScanDisk.

Defragmentacja dysku

Pliki sa zapisywane na dysku w zaleznosci od wolnego na nim miejsca. Czesto
zdarza sie, ze plik, ktory jest zbyt duzy, aby zmiescit sie¢ w jednym ciggtym obszarze
dysku, zostaje pofragmentowany, czyli podzielony na fragmenty, ktére sa zapisywane
w réznych obszarach dysku. Dostep do takiego pliku trwa znacznie dtuzej niz do pli-
ku, ktéry nie zostat pofragmentowany. Defragmentator dysku pozwala uporzadkowac
pliki na dysku w ten sposéb, ze zostaja one zapisane w ciagtym obszarze dysku,
a ewentualne wolne miejsca na dysku réwniez znajduja si¢ w jednym obszarze.
Znacznie przyspiesza to dziatanie dysku twardego.

Cwiczenie 2.26

Skopiowac na dyskietke pliki tekstowe: CONFIG, INTERNET oraz LICENSE z folderu
WINDOWS. Zdefragmentowac dyskietke.

Wktadamy dyskietke do wtasciwej dla niej stacji dyskow.
Kopiujemy podane pliki na dyskietke.

Z menu Start wybieramy polecenie Programy.

* & o o

Z menu Programy wybieramy polecenie AKkcesoria, a nastgpnie z rozwinietego
menu — polecenie Narzedzia systemowe.
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¢ Z menu Narzedzia systemowe wybieramy polecenie Defragmentator dyskow.

Pojawia si¢ okno Wybierz dysk, w ktérym nalezy ustali¢ dysk, ktory zamierza-
my zdefragmentowac. W tym wypadku jest to dyskietka.

Wybierz dysk ﬂ ﬁ

Ktéry dusk choesz defragmentowadc?®

Copyright € 1981-1998 Micrazoft Corparation
Copyright © 1988-1992 Symantec Corporation
Intel &pplication Launch Accelerator

ak. I Kaoniec | Ustawienia...

Rysunek 2.43. Okno dialogowe Wybierz dysk

¢ Kiliknigcie przycisku OK powoduje rozpoczecie procesu defragmentacji dyskietki.

efragmentowanie dysku A

whiskonano: 07

Zatrzyma | “wistrzyma I Pokaz szczegaty

Rysunek 2.44. Okno obrazujace proces defragmentacji

Pojawia si¢ okno obrazujace postepy procesu defragmentacji. Proces ten mozna
przerwad, klikajac przycisk Zatrzymaj. Aby chwilowo zatrzymac dziatanie Defrag-
mentatora dyskow, nalezy kliknaé przycisk Wstrzymaj.

¢ Po zakonczeniu procesu defragmentacji pojawia si¢ okno komunikatéw, przed-
stawione na rysunku.
Defragmentator dyskdw

Defragmentacia dysku A zostata ukoficzona.
Zakofczyt prace programu?

Rysunek 2.45. Okno komunikatéw informujace o zakoficzeniu procesu defragmentacji

¢ Klikniecie przycisku Tak konczy prace Defragmentatora dyskéw.
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Podczas defragmentacji dysku mozna uzywaé komputera do innych celéw. Pra-
cuje on jednak wolniej niz zazwyczaj.

Konwersja na system plikow FAT32

System plikéw to sposéb przechowywania plikéw i folderéw na dysku twardym.
Dotychczas stosowany byt wytacznie system plikow FAT16. W systemie Windows 98
oprocz tego systemu istnieje takze mozliwo$¢ korzystania z systemu FAT32, ktéry
zwigksza wydajnos$¢ dysku, powoduje zwigkszenie ilosci wolnego miejsca na dysku,
a takze umozliwia szybsze (nawet o potowe¢) uruchamianie programéw.

Cwiczenie 2.27

Dokonac konwersji systemu plikow FAT16 na FAT 32 na dysku C naszego komputera.

¢ Przed przystgpieniem do konwersji nalezy utworzy¢ dysk startowy. Zagadnienie
to zostato opisane we Wprowadzeniu, w podrozdziale ,,Instalacja systemu Win-
dows 98

¢ 7 menu Start wybieramy Programy, nastepnie Akcesoria, z kolei polecenie Na-
rzedzia systemowe, a w koncu polecenie Konwerter dysku (FAT32).

Pojawia si¢ okno Konwertera dysku widoczne na rysunku.

Konwerter dysku [FAT32]

Kornwerter dysku optyralizuje dysk, poprzez jego konwersig na
spstem plikow FAT 32, Dzieki komuersj zpzkujesz wigce] wolnego
miejzca na dysku, a programy uruchamiajg sie szybcie].

Aby uzyskad wiece] informacyi o konwertowaniu, kliknij przycisk
Szozeqoty.

< WEtenE Dalgj » Anuluj

Rysunek 2.46. Okno Konwertera dysku

¢ W oknie tym klikamy przycisk Dalej.

¢ W kolejnym oknie w polu Dyski klikamy na pozycji dysk C, jako ze mamy do-
kona¢ jego konwersji.
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¢ Klikamy przycisk Dalej.

Na ekranie pojawi si¢ komunikat z ostrzezeniem, ze poprzednie wersje systemow
MS-DOS, Windows i Windows NT nie maja dostepu do dyskéw z systemem plikow
FAT32.

¢ Klikamy przycisk OK, by potwierdzi¢ przyjecie komunikatu.

Konwerter dysku poszukuje teraz programéw i narzedzi niezgodnych z syste-
mem plikéw FAT32.

¢  Po zakonczeniu poszukiwan klikamy przycisk Dalej.

¢ Przed konwersja plikéw nalezy utworzy¢ kopie zapasowa plikéw. W tym celu
klikamy przycisk Utworz kopie zapasowa.

¢ Klikamy przycisk Dalej.
¢ W kolejnym oknie ponownie klikamy przycisk Dalej.

System restartuje komputer, aby zacza¢ konwersje. Po zakonczeniu konwersji
pojawi sie¢ komunikat informujacy, czy proces przebiegt prawidtowo.

¢  Jesli konwersja zakonczyta si¢ powodzeniem, klikamy przycisk Zakoncz.

Obecnie na dysku pliki zapisane sg w systemie FAT32.

Jezeli dysk jest bardzo zapetniony, konwersja moze nie zakonfczy¢ si¢ sukcesem,
gdyz do jej prawidtowego przebiegu potrzebna jest pewna ilo§¢ wolnego miejsca
na dysku. W takim przypadku system wyswietla informacje o przyczynach niepo-
wodzenia konwersji.
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3. Cwiczenia do samodzielnego wykonania

Ten zestaw ¢wiczen jest pozbawiony jakichkolwiek podpowiedzi. Cwiczenia sa
jednak utozone w podobnej kolejnosci, jak zadania w czgsciach pierwszej i drugiej,
i dotycza zawartego w nich materiatu. Ich rozwiazanie nie powinno sprawi¢ wiekszej
trudnosci pilnemu czytelnikowi, ktéry sumiennie przestudiowat caty zeszyt ¢wiczen.
W razie wystgpienia watpliwosci nalezy zerknaé do analogicznego ¢wiczenia zawie-
rajacego rozwiazanie.

Nie nalezy czynié tego czgsto, a staraé si¢ raczej odwota¢ do posiadanej juz (duzej!),
wiedzy i rozwiazywac zadania samodzielnie. Naprawde nie sa one trudne... Autorzy ze
swej strony zycza powodzenia podczas samodzielnego rozwiazywania zadan.

Cwiczenie 3.1
Otworzyc i zamkngc pasjans SOLITAIRE.

Cwiczenie 3.2

Uruchomic Kalkulator i Notatnik i rozmiescic ich okna na pulpicie w sposob pokazany
na rysunku 3.1.

Kalkulator Motathik

Rysunek 3.1. Rozmieszczenie okien programéw na pulpicie

Cwiczenie 3.3
Utworzyc¢ na dysku C folder o nazwie SAMODZIELNY .

Cwiczenie 3.4

Skopiowac do folderu SAMODZIELNY gre FREECELL oraz dokument FOTELIKI
z folderu MOJE DOKUMENTY .

Cwiczenie 3.5

Usunqc¢ dokument FOTELIKI z folderu SAMODZIELNY do Kosza, a nastepnie oproz-
nic¢ Kosz.
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Cwiczenie 3.6

W edytorze tekstow WordPad utworzy¢ nowy dokument. Wpisac do niego tekst ,,Nowa
technologia” .

(...) Nowa technologia

Na okres probny powinno wdrozyc sie na pewnym obszarze technologie WTE. Nastep-
nie przedstawic nalezy wszystkim zainteresowanym (a zwtaszcza wtadzom potencjalnie
atrakcyjnych regionow) wyniki tego eksperymentu. Trzeba je poréwnac¢ z wynikami
uzyskiwanymi podczas stosowania tradycyjnej energii elektrycznej. Po przekonaniu
wladz znajdq si¢ dotacje dla tradycyjnych elektrowni na zmianeg procesu produkcji.
Tradycyjne elektrownie nie bedq chciaty ptaci¢ kar za zanieczyszczenie Srodowiska,
jesli umozliwi sie im wdrozenie tego procesu produkcji. Na zawsze rozwiqze to problem
emisji szkodliwych zwigzkow do atmosfery. (...)

Zapisac ten dokument w pliku TECHNOLOGIA w folderze SAMODZIELNY na dysku C.

Cwiczenie 3.7

Zmienié¢ w dokumencie TECHNOLOGIA czcionke na Arial (Europa Srodkowa), roz-
miar 12, pogrubiona, kolor ciemnoszary. Zachowac zmiany poczynione w dokumencie.

Cwiczenie 3.8
Wysrodkowac tekst dokumentu TECHNOLOGIA i zachowad w nim zmiany.

Cwiczenie 3.9

Wstawic na koniec dokumentu TECHNOLOGIA rysunek wykonany w edytorze Paint,
mozliwie zblizony do rysunku 3.2.
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Rysunek 3.2. Rysunek, ktéry ma zosta¢ wstawiony do dokumentu TECHNOLOGIA

Cwiczenie 3.10
Utworzy¢ na pulpicie skrot do pasjansa SOLITAIRE.
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Cwiczenie 3.11
Wydrukowac dokument TECHNOLOGIA z folderu SAMODZIELNY .

Cwiczenie 3.12

Utworzyc¢ na pulpicie nowy pasek narzedzi z folderu MOJE.

Cwiczenie 3.13
Dodac folder SAMODZIELNY na pasek zada# pulpitu Windows 98.

Cwiczenie 3.14
Dodac edytor tekstow WordPad do menu Start.

Cwiczenie 3.15

Wyszukac w systemie pomocy informacje na temat gier w systemie Windows 98.

Cwiczenie 3.16

Zakoriczyc prace systemu i ponownie uruchomic komputer.



