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Wprowadzenie

W ostatnim czasie ukaza≥a siÍ na rynku kolejna wersja jednego z najpopularniej-
szych systemÛw operacyjnych. Mowa tu oczywiúcie o systemie operacyjnym Win-
dows 98 firmy Microsoft. Jest to nastÍpca systemu Windows 95.

Mimo iø w dalszym ciπgu bardzo wielu uøytkownikÛw korzysta w swej pracy
z systemu operacyjnego DOS oraz wczeúniejszych wersji Windows (3.1x), naleøy
oczekiwaÊ, øe przysz≥oúÊ bÍdzie naleøeÊ do systemÛw operacyjnych podobnych do
Windows 98. Stπd s≥usznie zak≥ada siÍ, iø liczba ich uøytkownikÛw bÍdzie siÍ stale
zwiÍkszaÊ.

Wielu z nich bÍdzie potrzebowa≥o podrÍcznika, ktÛry w przystÍpny sposÛb
przedstawi metody rozwiπzywania konkretnych problemÛw napotykanych w codzien-
nej pracy z systemem. To zadanie zamierza spe≥niÊ choÊ w niewielkim stopniu niniej-
sza ksiπøka.

Zagadnienia obs≥ugi i pe≥nego wykorzystywania systemu Windows 98 sπ tak ro-
zleg≥e, øe zasygnalizowane tu problemy stanowiπ jedynie ich niewielkπ czÍúÊ. W za-
myúle autorÛw ksiπøka nie mia≥a byÊ podrÍcznikiem opisujπcym bardzo dok≥adnie
wszelkie moøliwoúci programu, poniewaø by≥oby to powielanie instrukcji wydanej
przez producenta. PodrÍcznik ten ma na celu jedynie oswojenie uøytkownika z nowym
systemem operacyjnym oraz rozbudzenie w nim pragnienia poszukiwania nowych
rozwiπzaÒ na w≥asnπ rÍkÍ.

PominiÍta zosta≥a teø kwestia wspÛ≥pracy systemu operacyjnego z Internetem,
gdyø jest to zagadnienie zbyt szerokie, by traktowaÊ je tak pobieønie. Temu zagadnie-
niu poúwiÍcona jest odrÍbna publikacja pt. ÑInternet z Windows 98î, ktÛra ukaøe siÍ
niebawem nak≥adem wydawnictwa MIKOM.

Ksiπøka ta jest zeszytem ÊwiczeÒ. Kaøde z nich zosta≥o rozwiπzane. Rozwiπzanie
jest podane w postaci szczegÛ≥owo wypunktowanej sekwencji czynnoúci, ktÛrej wier-
ne wykonanie z pewnoúciπ zaowocuje poprawnym rozwiπzaniem Êwiczenia. DziÍki
temu takøe osoba nie majπca duøego doúwiadczenia w pracy z komputerem bÍdzie
w stanie wykonaÊ kaøde z ÊwiczeÒ.

Autorzy øyczπ przyjemnej nauki obs≥ugi systemu operacyjnego.
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Instalacja systemu Windows 98

Minimalne wymagania niezbÍdne do prawid≥owego przebiegu procesu in-

stalacji

SprzÍt: Procesor typu 486, 66 MHz

Monitor VGA

Co najmniej jeden dysk twardy majπcy wolne:

ñ 195 MB, dla uaktualnienia z systemu Windows 95

ñ 225 MB, dla nowej instalacji w systemie plikÛw FAT16

ñ 175 MB, dla nowej instalacji w systemie plikÛw FAT32

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

PamiÍÊ: 16 MB

Oraz: Mysz

Modem lub faks-modem, jeøeli uøytkownik zamierza korzystaÊ z Internetu

Karta sieciowa, jeøeli komputer ma pracowaÊ w sieci

Karta düwiÍkowa i g≥oúniki lub s≥uchawki, jeøeli uøytkownik zamierza odtwa-
rzaÊ düwiÍk

Wπtpliwoúci pojawiajπce siÍ podczas procesu instalacji moøna rozwiaÊ, korzysta-
jπc z systemu Pomocy. Uruchamia siÍ go klawiszem F1. Pomoc odnosi siÍ do da-
nego momentu instalacji. Proces instalacji moøna anulowaÊ w kaødej chwili kla-
wiszem F3.

Istotne w procesie instalacji jest to, øe system Windows 95 moøna zaktualizowaÊ
do systemu Windows 98. SposÛb i przebieg instalacji systemu zaleøy od tego, czy na
komputerze jest zainstalowana wczeúniejsza wersja systemu Windows.

Uøytkownik zainstalowa≥ juø wczeúniejszπ wersjÍ systemu (aktualizacja)

�� Uruchamiamy komputer.

�� Uruchamiamy system Windows 95.

�� Wk≥adamy dysk CD-ROM lub dyskietkÍ instalacyjnπ numer 1 do odpowiedniej
stacji.

�� Klikamy przycisk Tak w odpowiedzi na pytanie o uaktualnienie.

 lub
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�� Z menu Start wybieramy polecenie Uruchom. W oknie Uruchom podajemy
úcieøkÍ dostÍpu do programu instalacyjnego, np.:

ñ dla stacji dyskÛw: a:\setup (lub b:\setup);

ñ dla stacji CD-ROM: d:\setup lub (e:\setup).

 Moøna takøe skorzystaÊ z polecenia Przeglπdaj i w oknach dialogowych odszukaÊ
w≥aúciwy dysk oraz plik rozpoczynajπcy instalacjÍ.

�� Klikamy przycisk OK.

�� W obu przypadkach pojawiπ siÍ kolejne okna Kreatora instalacji systemu

Windows 98, obrazujπce postÍp instalacji systemu. ZamkniÍcia danego okna, co
automatycznie powoduje przejúcie do nastÍpnej fazy instalacji, dokonuje siÍ kli-
kniÍciem przycisku Dalej.

�� Wykonujemy instrukcje Kreatora.

 Podczas uaktualniania automatycznie przyjmowane sπ ustawiania poczynione w po-
przedniej wersji systemu. RÛwnieø zainstalowane programy z wersji poprzedniej
znajdujπ siÍ w uaktualnieniu.

�� Gdy system zostanie uruchomiony, naleøy siÍ do niego zalogowaÊ. SposÛb lo-
gowania zosta≥ opisany w ∆wiczeniu 1.1.

 Nowa instalacja ñ uøytkownik nie zainstalowa≥ wczeúniejszej wersji Windows

�� Uruchamiamy komputer.

�� Wk≥adamy dysk startowy do stacji dyskietek. Dysk startowy tworzymy jak nastÍ-
puje:

�� Z menu Start wybieramy polecenie Ustawienia, nastÍpnie polecenie Panel ste-

rowania, w koÒcu klikamy ikonÍ Dodaj/UsuÒ programy, aby otworzyÊ okno
dialogowe W≥aúciwoúci: Dodaj/UsuÒ programy na karcie Dysk startowy.

�� Klikamy przycisk UtwÛrz dysk.

�� Dalej wykonujemy instrukcje pojawiajπce siÍ na ekranie.

�� Uruchamiamy komputer ponownie.

�� Do odpowiedniej stacji wk≥adamy dysk CD-ROM z systemem Windows 98.

�� Wpisujemy z klawiatury cyfrÍ 1 i naciskamy klawisz Enter.

�� W wierszu poleceÒ MS-DOS wpisujemy wyraz setup, a nastÍpnie naciskamy
klawisz Enter.
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 Na ekranie pojawia siÍ komunikat o potrzebie przetestowania dysku komputera.

�� Potwierdzamy przyjÍcie komunikatu poprzez naciúniÍcie klawisza Enter.

 Uruchomiony zostaje program testujπcy ScanDisc, ktÛry wyszukuje ewentualne
b≥Ídy na dysku i poprawia je.

�� Po zakoÒczeniu testu naciskamy klawisz x.

�� Pojawiajπ siÍ okna Kreatora instalacji systemu Windows 98, obrazujπce postÍp
instalacji systemu. ZamkniÍcia danego okna, co automatycznie powoduje przej-
úcie do nastÍpnej fazy instalacji, dokonuje siÍ klikniÍciem przycisku Dalej.

�� Wykonujemy instrukcje Kreatora.

DostÍpne sπ nastÍpujπce rodzaje instalacji:

�� Standardowa ñ program instaluje wszystkie elementy systemu, ktÛre by≥y
dostÍpne w jego poprzedniej wersji. Ten typ instalacji jest polecany uøytkow-
nikom z mniejszym doúwiadczeniem.

�� Portatywna ñ instalacja pozwalajπca zaoszczÍdziÊ miejsce na dysku, m.in.
przez do≥πczenie opcji oszczÍdzajπcych energiÍ. Zalecana dla komputerÛw
przenoúnych.

�� Minimalna ñ sπ instalowane wy≥πcznie pliki niezbÍdne do uruchomienia
systemu. Ten typ instalacji jest zalecany uøytkownikom z mniejszym do-
úwiadczeniem, majπcym ma≥o wolnego miejsca na dysku.

�� Niestandardowa ñ uøytkownik samodzielnie wybiera elementy systemu, ktÛ-
re bÍdπ zainstalowane w komputerze. Ten typ instalacji jest odpowiedni dla
uøytkownikÛw z duøym doúwiadczeniem.

Jeøeli decydujemy siÍ nie uaktualniaÊ systemu Windows 95, lecz instalowaÊ na
nowo system Windows 98, zostaje on zainstalowany w nowym folderze; system
nie przyjmuje automatycznie ustawieÒ dokonanych w poprzedniej wersji, a co za
tym idzie, programy zainstalowane w Windows 95 naleøy na nowo zainstalowaÊ,
jeøeli chcemy z nich korzystaÊ takøe w Windows 98.

�� Gdy system zostanie uruchomiony, naleøy siÍ do niego zalogowaÊ. SposÛb logo-
wania zosta≥ opisany w ∆wiczeniu 1.1.

Pulpit

Na rysunku 0.1 zosta≥ przedstawiony wyglπd pulpitu systemu Windows 98 po
pierwszym uruchomieniu. Widnieje na nim ekran System Windows 98 ñ Zaprasza-

my oraz pasek kana≥Ûw.
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Rysunek 0.1. Pulpit systemu Windows 98 z widocznym oknem System Windows ñ Zapra-

szamy i paskiem kana≥Ûw

W stosunku do poprzedniej wersji systemu dajπ siÍ zauwaøyÊ juø na poczπtku
dwie nowoúci:

�� Okno System Windows 98 ñ Zapraszamy. Ekran ten umoøliwia rejestracjÍ ko-
pii systemu (po klikniÍciu przycisku Zarejestruj teraz), uzyskanie natychmia-
stowego po≥πczenia z Internetem (Po≥πcz siÍ z Internetem), uruchomienie sa-
mouczka (Odkryj Windows 98) oraz zdiagnozowanie komputera i zwiÍkszenie
jego wydajnoúci (Konserwacja systemu).

�� Pasek kana≥Ûw. Kana≥ dostarcza zawartoúÊ Internetu do naszego komputera.
Wiadomoúci te sπ pogrupowane tematycznie. Lista kana≥Ûw na komputerze pod-
≥πczonym do Internetu jest stale aktualizowana. ZawartoúÊ paska kana≥Ûw moøna
zmieniaÊ zgodnie z upodobaniami. Aby obejrzeÊ kana≥, wystarczy kliknπÊ jego
nazwÍ w obrÍbie paska kana≥Ûw.

Jak moøna zorientowaÊ siÍ z opisu, kana≥y dajπ ≥πcznoúÊ z Internetem. We wstÍ-
pie do tej ksiπøki autorzy zaznaczajπ, øe zagadnienie Internetu jest zbyt szerokie, by
zbywaÊ je pobieønym opisem w tej ksiπøce. Temu zagadnieniu poúwiÍcona bÍdzie
oddzielna publikacja tych samych autorÛw, ktÛra ukaøe siÍ niebawem nak≥adem wy-
dawnictwa MIKOM.

Rysunek 0.2 przedstawia Pulpit systemu Windows 98 po zamkniÍciu okien Sys-

tem Windows ñ Zapraszamy i paska kana≥Ûw.
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Rysunek 0.2. Pulpit systemu Windows 98

Elementami widocznymi w pierwszym rzÍdzie sπ: pulpit oraz pasek zadaÒ, na
ktÛrym jest umieszczony przycisk Start.

Pulpit

Jest to obszar zajmujπcy ca≥π przestrzeÒ ekranu systemu Windows 98, na ktÛrym
sπ rozmieszczone ikony (zaleønie od zainstalowanych elementÛw systemu oraz usta-
wieÒ przez nas dokonanych).

Ikony

Najwaøniejszymi ikonami, ktÛre pojawiajπ siÍ niezaleønie od poczynionych
przez uøytkownika ustawieÒ systemu, sπ:

�� MÛj komputer ñ wybranie tej ikony umoøliwia obejrzenie wszystkich obiektÛw
na wszystkich dyskach komputera oraz zasobÛw sieciowych, do ktÛrych kompu-
ter jest pod≥πczony.

�� Moje dokumenty ñ w folderze tym przechowujemy dokumenty lub inne pliki,
ktÛre czÍsto otwieramy i dlatego chcemy mieÊ do nich ≥atwy dostÍp. Edytory
w Windows 98 (jak WordPad, Paint itp.) domyúlnie zapisujπ nowe dokumenty
w tym folderze.

�� Internet Explorer ñ wybranie tej ikony przez dwukrotne klikniÍcie umoøliwia
przeglπdanie sieci Internet.
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�� Kosz ñ jest to miejsce do przechowywania usuniÍtych plikÛw. Do czasu jego
oprÛønienia nie sπ one usuwane z dysku, a jedynie znikajπ z pulpitu. Element
systemu usuwa siÍ, przeciπgajπc go myszπ na ikonÍ Kosza.

�� Po≥πcz z Internetem ñ ikona ta jest skrÛtem do Kreatora po≥πczeÒ interneto-

wych, ktÛry pozwala uzyskaÊ po≥πczenie internetowe oraz skonfigurowaÊ konto
internetowe.

�� Outlook Express ñ ikona ta jest skrÛtem do programu Outlook Express. Program
ten jest wykorzystywany do wysy≥ania i odbierania poczty elektronicznej oraz do
nawigowania pomiÍdzy serwerami z grupami dyskusyjnymi.

�� Instalator Microsoft Internet Explorer 3.01 ñ uruchamia instalacjÍ przeglπdarki
internetowej Microsoft Internet Explorer.

 Poza opisanymi ikonami na ekranie monitora widnieje pasek zadaÒ z przyci-
skiem Start.

 Pasek zadaÒ

 Jest to obszar reprezentujπcy aktualnπ sytuacjÍ w systemie. Znajdujπ siÍ na nim
przyciski reprezentujπce otwarte okna, ikona skrÛtu do programu Harmonogram za-
daÒ, ikony oznaczajπce np. aktywnπ drukarkÍ, rodzaj zainstalowanej klawiatury czy teø
baterie (zasilanie laptopa) oraz zegar. Ten fragment paska zadaÒ ilustruje rysunek 0.3.

 

Rysunek 0.3. Harmonogram zadaÒ, klawiatura, g≥oúnoúÊ, zegar

 Na pasku zadaÒ widniejπ teø skrÛty: Pokaø kana≥y, Pokaø pulpit, Uruchom

przeglπdarkÍ Internet Explorer, ktÛre widoczne sπ na rysunku 0.4.

 

Rysunek 0.4. Pasek zadaÒ ze skrÛtami

Na pasku zadaÒ umieszczony jest takøe przycisk Start.

Jest to podstawowy element systemu. Umoøliwia on pe≥ne korzystanie z zasobÛw
systemu, gdyø zawiera programy, dokumenty, ustawienia itp. dostÍpne w systemie.

 Okna

 Po klikniÍciu przycisku Start sπ uruchamiane elementy systemu. Sπ one umiesz-
czone w oknach.
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 Okno systemu

Pewne elementy okna sπ wspÛlne dla wszystkich programÛw napisanych dla
systemu Windows. Chodzi tu przede wszystkim o tytu≥ okna oraz przyciski sterujπce.
Na rysunku 0.5 zaprezentowano przyk≥adowe okno.

 

Rysunek 0.5. Przyk≥adowe okno systemu Microsoft 98

�� Pasek tytu≥u ñ zawiera on nazwÍ okna.

�� Przycisk Menu sterowania ñ przycisk znajdujπcy siÍ po lewej stronie paska
tytu≥u, oznaczony symbolem oddajπcym zawartoúÊ okna (np. na rysunku 0.5 jest
to komputer, a w wypadku okna Notatnik jest to schematyczny rysunek notesi-
ka). KlikniÍcie go otwiera menu systemu Windows, ktÛre umoøliwia zamkniÍcie
aplikacji lub prze≥πczenie na innπ dzia≥ajπcπ aplikacjÍ.

�� Przyciski zmiany rozmiarÛw okna ñ przyciski znajdujπce siÍ po prawej stronie
nag≥Ûwka okna. KlikniÍcie jednego z nich powoduje:

ñ zwiniÍcie okna do postaci przycisku na pasku zadaÒ,

ñ powiÍkszenie okna do rozmiarÛw ca≥ego ekranu,

ñ zamkniÍcie okna.

�� Poniøej paska tytu≥u znajduje siÍ pasek menu. Jego zawartoúÊ jest uzaleøniona
od rodzaju otwartego okna. W celu ≥atwiejszego i szybszego dostÍpu poszcze-
gÛlne funkcje zosta≥y pogrupowane tematycznie w odpowiednie menu.
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�� Standardowe przyciski ñ podpisy pod tymi przyciskami moøna zlikwidowaÊ,
wybierajπc polecenie Etykiety adresowe z menu Paski narzÍdzi.

ñ Wstecz ( ) ñ wyúwietla poprzednio oglπdanπ stronÍ sieci Web.

ñ Dalej ( ) ñ wyúwietla nastÍpnπ stronÍ sieci Web.

ñ Do gÛry ( ) ñ powoduje przejúcie do katalogu nadrzÍdnego.

ñ Wytnij ( ) ñ umoøliwia przeniesienie zaznaczonego fragmentu do schowka
w taki sposÛb, øe znika on z ekranu komputera.

ñ Kopiuj ( ) ñ umoøliwia przeniesienie zaznaczonego fragmentu do schowka
w taki sposÛb, øe nie znika on z ekranu komputera.

ñ Wklej ( ) ñ umoøliwia ÑwyjÍcieî ze schowka umieszczonego tam elementu.

ñ Cofnij ( ) ñ umoøliwia odwo≥anie ostatnio wykonanej operacji.

ñ UsuÒ ( ) ñ umoøliwia usuniÍcie zaznaczonego elementu bez potrzeby wy-
dawania ciπgu poleceÒ z menu Plik.

ñ W≥aúciwoúci ( ) ñ umoøliwia wyúwietlenie informacji o zaznaczonym ele-
mencie (pliku, katalogu itp.).

ñ Widoki ( ) ñ umoøliwia wyúwietlenie zawartoúci okna (ikon) w rÛøny sposÛb.

ñ SkrÛt do Internetu ( ) ñ umoøliwia szybkie po≥πczenie z Internetem.

ñ Pasek adresu ñ zawiera adres internetowy wyúwietlanej strony lub (jeøeli
komputer nie jest pod≥πczony do sieci) úcieøkÍ dostÍpu do danego pliku czy
katalogu.

�� Na ogÛ≥ zawartoúÊ okna nie mieúci siÍ w ca≥oúci na ekranie. W oknie jest wÛw-
czas pokazywany tylko jego fragment. W celu obejrzenia pozosta≥ej zawartoúci
okna naleøy pos≥uøyÊ siÍ paskami przewijania. Znajdujπ siÍ one po prawej stro-
nie i pod obszarem okna. Na pasku znajduje siÍ pole przewijania. Symbolizuje
ono po≥oøenie widocznego na ekranie fragmentu wzglÍdem ca≥ego okna. Paski
umoøliwiajπ przewijanie zawartoúci na ekranie w kierunku pionowym i pozio-
mym. Zasady pos≥ugiwania siÍ obydwoma paskami sπ takie same, dlatego zosta-
nie opisany jedynie sposÛb korzystania z paska przewijania pionowego. Na przy-
k≥ad ñ widaÊ tylko úrodkowy fragment zawartoúci okna, a chcemy obejrzeÊ jego
gÛrnπ czÍúÊ. W tym celu naleøy klikaÊ przycisk oznaczony strza≥kπ skierowanπ
w gÛrÍ ( ), znajdujπcy siÍ w gÛrnej czÍúci paska przewijania pionowego.
W trakcie tej operacji na ekranie tekst jest przewijany do poczπtku, a pole prze-

wijania przesuwa siÍ w gÛrÍ. Moøna takøe przewijaÊ tekst, korzystajπc z klawi-
szy ze strza≥kami, umieszczonych na klawiaturze.
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�� Pasek stanu ñ zawiera informacje na temat zaznaczonego elementu okna. Na
przyk≥ad w przypadku dysku C w oknie MÛj komputer podane sπ: liczba zazna-
czonych obiektÛw w oknie, dostÍpne wolne miejsce na dysku C oraz ikona
otwartego okna.

Okno programu

Rysunek 0.6 przedstawia przyk≥adowe okno programu, rÛøniπce siÍ nieco od
okna na rysunku 0.5. OprÛcz elementÛw wspÛlnych dla wszystkich okien systemu
Windows 98, widaÊ rozwijalne menu, ktÛre pojawia siÍ po klikniÍciu odpowiedniego
polecenia z menu g≥Ûwnego (w tym wypadku Plik). Z tego menu moøna wybraÊ po-
trzebne polecenie.

Rysunek 0.6. Przyk≥adowe okno programu systemu Windows 98

Okno dialogowe

Na rysunku 0.7 zaprezentowano przyk≥adowe okno dialogowe, ktÛrego elementy
moøna znaleüÊ w kaødym oknie dialogowym.

Kaødy z typÛw pÛl rÛøni siÍ sposobem obs≥ugi:

�� Pole listy rozwijalnej ñ jest to pole rozwijalne, co symbolizuje przycisk ozna-
czony strza≥kπ skierowanπ w dÛ≥ ( ), znajdujπcy siÍ po prawej stronie pola. Po
klikniÍciu go lub wybraniu z klawiatury przycisku oznaczonego takøe strza≥kπ
w dÛ≥ jest otwierana lista, ktÛra zawiera dostÍpne parametry. W≥aúciwy parametr
wybiera siÍ, klikajπc go. Spowoduje to wpisanie go do pola listy. Moøna wybraÊ
tylko jeden z dostÍpnych parametrÛw.
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Rysunek 0.7. Przyk≥adowe okno dialogowe systemu Windows 98

�� Przycisk decyzji ñ klikniÍcie tego przycisku spowoduje podjÍcie przez program
dzia≥ania, ktÛre jest na nim opisane. KlikniÍcie przycisku Anuluj spowoduje, iø
otwarte okno zostanie zamkniÍte, a ustawienia poczynione w nim przez uøyt-
kownika zostanπ przez system zignorowane. KlikniÍcie przycisku OK spowo-
duje takøe zamkniÍcie okna dialogowego, lecz z rÛwnoczesnπ akceptacjπ poczy-
nionych w nim ustawieÒ.

�� Pole wyboru ñ jest to pole, w ktÛrym uaktywnia siÍ danπ opcjÍ lub rezygnuje
z niej. Opcja jest aktywna, jeøeli w polu po jej prawej stronie pojawi siÍ Ñfajkaî.
Aby wstawiÊ lub usunπÊ ten znacznik, naleøy kliknπÊ pole. Pole wyboru umoøli-
wia wybÛr wielu opcji jednoczeúnie (pole wybrane ñ ; pole nie wybrane ñ )

�� Przycisk opcji ñ jest to pole o charakterze zbliøonym do pola wyboru. Aktywna
opcja oznaczona jest czarnπ kropkπ. Aby uaktywniÊ opcjÍ, naleøy kliknπÊ kÛ≥ko
obok jej nazwy. Odwo≥anie danej opcji jest moøliwe tylko przez zaznaczenie in-
nej opcji z danej grupy. Przycisk opcji umoøliwia wybÛr tylko jednej opcji (opcja
wybrana ñ ; opcja nie wybrana ñ ).

�� Pole tekstowe ñ jest to pole, w ktÛrym moøna wpisaÊ z klawiatury odpowiedni
parametr. Na ogÛ≥ jest to liczba. Niekiedy obok pola tekstowego znajdujπ siÍ
dwie strza≥ki ( ). WÛwczas klikanie pola oznaczonego strza≥kπ w gÛrÍ powo-
duje zwiÍkszenie wartoúci widniejπcej w polu tekstowym, natomiast klikanie
pola oznaczonego strza≥kπ w dÛ≥ ñ zmniejszenie tej wartoúci.

Pos≥ugiwanie siÍ myszπ

System Windows 98 jest úrodowiskiem graficznym, a wiÍkszoúÊ operacji doko-
nywana jest przy uøyciu myszy. W Êwiczeniach bÍdπ pojawiaÊ siÍ zalecenia dotyczπce
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sposobu jej uøycia. W tym podrozdziale przedstawiono podstawowe zasady pos≥ugi-
wania siÍ myszπ oraz czynnoúci, ktÛre moøna za jej pomocπ wykonywaÊ.

Jeøeli uøytkownik przesuwa mysz po stole lub innej g≥adkiej powierzchni, to
wskaünik myszy wiernie odwzorowuje na ekranie wszystkie te ruchy. W ten sposÛb
umieszcza siÍ wskaünik na wybranym obiekcie (ta czynnoúÊ nosi nazwÍ wskazania),
a nastÍpnie klika siÍ przyciskami myszy w sposÛb odpowiadajπcy zamierzeniom uøyt-
kownika. Poniøej przedstawiono sposoby klikania, rozpoznawane przez system Win-
dows 98.

�� KlikniÍcie ñ jest to pojedyncze naciúniÍcie i puszczenie lewego przycisku my-
szy. Umoøliwia to na przyk≥ad wywo≥anie z menu odpowiedniego polecenia.

�� KlikniÍcie dwukrotne ñ jest to dwukrotne szybkie naciúniÍcie i puszczenie le-
wego przycisku myszy. Umoøliwia to na przyk≥ad uruchomienie programu
przedstawionego w postaci ikony.

�� KlikniÍcie prawym przyciskiem myszy ñ jest to pojedyncze naciúniÍcie i pusz-
czenie prawego przycisku myszy. Umoøliwia to na przyk≥ad wywo≥ywanie menu
podrÍcznego.

�� PrzeciπgniÍcie ñ naciúniÍcie lewego przycisku myszy w jakimú miejscu, a na-
stÍpnie ñ bez puszczania przycisku ñ przesuniÍcie wskaünika myszy w inne miej-
sce, po czym puszczenie lewego przycisku myszy.

�� Pojedyncze klikniÍcie ñ jeøeli ustalimy sposÛb wyúwietlania elementÛw pulpitu
jako styl sieci Web, wÛwczas wystarczy najechaÊ kursorem na element pulpitu
(np. ikonÍ), ktÛry chcemy zaznaczyÊ, aby go wyrÛøniÊ (nie trzeba klikaÊ). Wy-
starczy natomiast tylko raz kliknπÊ, by otworzyÊ zaznaczony element.

Stosowane konwencje opisu

�� Na poczπtku kaødego Êwiczenia znajduje siÍ krÛtkie wprowadzenie do zagadnie-
nia oraz zapowiedü tematyki. Tekst Êwiczenia jest napisany kursywπ. Poniøej tre-
úci Êwiczenia podano sposÛb rozwiπzania w postaci szczegÛ≥owych punktÛw,
ktÛrych dok≥adne wykonanie pozwoli poprawnie wykonaÊ Êwiczenie. Punkty te
nastÍpujπ po rombie (�), natomiast szczegÛ≥owe zalecenia dotyczπce wykonania
danej czynnoúci ñ po Ñkropieî (�). Czarny kwadracik (�) koÒczy Êwiczenie.

�� Nazwa kaødego okna, ikony, przycisku, polecenia itp. zosta≥a wyt≥uszczona.

�� Nazwy plikÛw i folderÛw zosta≥y napisane wersalikami.

�� Dodatkowe zalecenia lub uwagi, mogπce byÊ pomocne w pÛüniejszej samodziel-
nej pracy z systemem, zosta≥y umieszczone w ramce.



1. ∆wiczenia podstawowe

Pierwsza grupa ÊwiczeÒ w tej ksiπøce zawiera zagadnienia niezbÍdne do pos≥ugi-
wania siÍ systemem Windows 98. ∆wiczenia zawierajπ rozwiπzania podane w postaci
szczegÛ≥owych punktÛw, ktÛrych przestrzeganie pozwoli na poprawne wykonanie da-
nego Êwiczenia. W grupie drugiej zapoznamy siÍ z zagadnieniami zaawansowanymi,
natomiast w grupie trzeciej, zamieszczonej w koÒcowej czÍúci podrÍcznika, znajdujπ
siÍ Êwiczenia do rozwiπzania.

∆wiczenia sπ u≥oøone tematycznie wed≥ug stopnia trudnoúci; od najprostszych do
coraz bardziej skomplikowanych. Wszystkie Êwiczenia majπ czytelny i przejrzysty
uk≥ad, zatem autorzy uwaøajπ, iø ≥atwo bÍdzie siÍ do niego przyzwyczaiÊ i nie spowo-
duje on trudnoúci w korzystaniu z niniejszego zeszytu.

Pulpit systemu Windows 98

Rozpoczynamy naukÍ obs≥ugi systemu Windows 98. Pierwsza grupa ÊwiczeÒ
umoøliwi zapoznanie siÍ z uk≥adem pulpitu systemu oraz zostanπ w niej wyjaúnione
zasady pos≥ugiwania siÍ widocznymi na nim elementami

Logowanie siÍ do systemu

∆wiczenie 1.1
ZalogowaÊ siÍ do systemu Windows 98.

Po uruchomieniu komputera pojawia siÍ okno Wprowadü has≥o, przedstawione
na rysunku 1.1.

Rysunek 1.1. Okno dialogowe Wprowadü has≥o
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�� W oknie tym wpisujemy swojπ nazwÍ uøytkownika, nadanπ podczas instalacji
systemu lub podczas zak≥adania konta uøytkownika (pole Wybierz nazwÍ uøyt-

kownika), oraz has≥o (pole Has≥o).

 Has≥o zabezpiecza nasze dane przed dostÍpem do nich osÛb niepowo≥anych. Moøe
siÍ ono sk≥adaÊ maksymalnie z 14 znakÛw. Administrator systemu moøe wy≥πczyÊ
tÍ opcjÍ i wÛwczas podawanie has≥a nie bÍdzie konieczne.

�� Klikamy przycisk OK. System zostanie uruchomiony.

�

 Przycisk Start

 Po zalogowaniu siÍ do systemu na pulpicie pojawiajπ siÍ ikony, omÛwione we
Wprowadzeniu, oraz pasek zadaÒ, na ktÛrym znajduje siÍ przycisk Start. Umoøliwia
on uruchamianie wszystkich elementÛw systemu Windows 98. ∆wiczenie 1.2 omawia
sposÛb korzystania z przycisku Start.

∆wiczenie 1.2
 RozwinπÊ menu Start, aby zapoznaÊ siÍ z jego zawartoúciπ, ktÛrπ przedstawiono na
rysunku 1.2, a nastÍpnie je zwinπÊ.

 

Rysunek 1.2. RozwiniÍte menu Start

�� Ustawiamy wskaünik myszy na przycisku Start.
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�� Klikamy ten przycisk myszπ. Rozwinie siÍ wÛwczas menu Start zawierajπce
nastÍpujπce polecenia:

�� Windows Update ñ jest to witryna w sieci WWW zawierajπca dodatki dla
systemu Windows 98, jak np. Service Pack czy teø nowe pliki systemowe
i sterowniki urzπdzeÒ.

�� Programy ñ wyúwietla wszystkie dostÍpne w danym komputerze programy
i foldery.

�� Ulubione ñ umoøliwia otwieranie najczÍúciej wykorzystywanych plikÛw i stron
WWW.

�� Dokumenty ñ wyúwietla wszystkie dotychczas otwierane dokumenty.

�� Ustawienia ñ wyúwietla te elementy systemu, ktÛrych ustawienia uøytkownik
moøe zmieniaÊ zgodnie z w≥asnymi preferencjami.

�� Znajdü ñ narzÍdzie u≥atwiajπce poszukiwanie w≥aúciwego elementu (pliku,
programu itp.).

�� Pomoc ñ umoøliwia wyúwietlenie okna pomocy.

�� Uruchom ñ uruchamia dany element po podaniu úcieøki dostÍpu do niego.

�� Wyloguj (Nazwa uøytkownika) ñ umoøliwia wylogowanie siÍ danego uøyt-
kownika bez potrzeby koÒczenia pracy komputera.

�� Zamknij... ñ podaje kilka moøliwoúci zakoÒczenia danej sesji.

�� Ponownie klikamy myszπ przycisk Start w celu zwiniÍcia menu.

�

Kolejne Êwiczenie prezentuje bogactwo zawartoúci menu Start oraz jego olbrzy-
mie moøliwoúci.

∆wiczenie 1.3
 Z wykorzystaniem menu Start odszukaÊ grÍ FREECELL. Po wykonaniu Êwiczenia
zamknπÊ otwarte menu.

�� Rozwijamy menu Start.

�� Umieszczamy wskaünik myszy na poleceniu Programy. Strza≥ka obok tego po-
lecenia ( ) úwiadczy o tym, øe moøna rozwinπÊ kolejne menu.

�� ChwilÍ czekamy (nie ma potrzeby klikaÊ). Menu Programy rozwinie siÍ po kilku
sekundach.

�� Umieszczamy wskaünik myszy na poleceniu Akcesoria. Naleøy zwrÛciÊ uwagÍ,
iø tam takøe znajduje siÍ strza≥ka wskazujπca na obecnoúÊ kolejnego menu.
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Rysunek 1.3. Struktura rozwiniÍtych menu

�� Umieszczamy wskaünik myszy na poleceniu Gry w rozwiniÍtym menu Akceso-

ria (ponownie pojawia siÍ strza≥ka).

�� Wyszukujemy grÍ FREECELL w menu Gry.

 Struktura rozwiniÍtych menu powinna byÊ zbliøona do przedstawionej na rysun-
ku 1.3.

�� Klikamy ponownie przycisk Start w celu zamkniÍcia wszystkich otwartych menu.

�

ZawartoúÊ poszczegÛlnych menu na rysunkach poglπdowych oraz na komputerach
rÛønych uøytkownikÛw moøe byÊ rÛøna, gdyø zaleøy ona od zainstalowanych
elementÛw systemu. Nie naleøy zatem popadaÊ w przeraøenie, widzπc na przyk≥a-
dowych rysunkach w niniejszej ksiπøce elementy, ktÛrych nie moøna odnaleüÊ na
swoim komputerze lub odwrotnie.

Podstawowe dzia≥ania w oknach

Kolejna grupa ÊwiczeÒ pozwoli zapoznaÊ siÍ z podstawowymi operacjami wy-
konywanymi na oknach oraz w ich obrÍbie. Poznamy zatem miÍdzy innymi zasady
zmiany wielkoúci okien oraz nauczymy siÍ otwieraÊ je, zmieniaÊ ich po≥oøenie oraz je
zamykaÊ.
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Otwieranie okna

W tym miejscu zostanie opisany tylko jeden z wielu sposobÛw otwierania okna.
Pozosta≥e metody zostanπ omÛwione w nastÍpnym podrozdziale, zatytu≥owanym
ÑProgramyî.

∆wiczenie 1.4
OtworzyÊ okno MÛj komputer, ktÛrego ikona znajduje siÍ na pulpicie.

�� Umieszczamy wskaünik myszy na ikonie MÛj komputer.

�� Klikamy dwukrotnie tÍ ikonÍ.

 Otworzy siÍ wÛwczas okno MÛj komputer, przedstawione na rysunku 0.5 (we
Wprowadzeniu).

 W tym momencie zmienia siÍ wyglπd paska zadaÒ. Wskazuje on, øe zosta≥ uru-
chomiony element o podanej nazwie (tzn. øe otwarte jest okno o danej nazwie).

Rysunek 1.4. Pasek zadaÒ po otwarciu okna MÛj komputer

�

 Zmiana po≥oøenia okna

 Niekiedy z pewnych wzglÍdÛw øyczymy sobie, aby dane okno znajdowa≥o siÍ
w innym miejscu na pulpicie, niø w chwili obecnej. Sytuacja taka moøe siÍ zdarzyÊ,
gdy na przyk≥ad pracujemy jednoczeúnie z programami w dwÛch oknach (tworzymy
rysunki w edytorze rysunkÛw Paint, a nastÍpnie umieszczamy je w edytorze tekstÛw
WordPad i chcemy widzieÊ postÍpy swej pracy w obu oknach jednoczeúnie). ∆wicze-
nie 1.5 omawia metodÍ zmiany po≥oøenia okna.

∆wiczenie 1.5
 UmieúciÊ okno MÛj komputer w prawym gÛrnym rogu pulpitu, co przedstawiono na
rysunku 1.5.

 

Rysunek 1.5. Przemieszczenie okna MÛj komputer
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�� Umieszczamy wskaünik myszy w obszarze paska tytu≥owego okna MÛj komputer.

�� Wciskamy i przytrzymujemy lewy przycisk myszy.

�� Trzymajπc wciúniÍty lewy przycisk myszy przeciπgamy okno w odpowiednie
miejsce (w tym wypadku jest to prawy dolny rÛg pulpitu). Okno jest Ñprzyklejo-
neî do wskaünika.

�� Puszczamy lewy przycisk myszy, gdy okno osiπgnie w≥aúciwe po≥oøenie.

Obecnie okno znajduje siÍ w nowym miejscu na pulpicie.

�

Zmiana rozmiarÛw okna

Bardzo czÍsto zawartoúÊ okna nie mieúci siÍ w nim lub teø (jak w wypadku np.
edytora tekstÛw) wygodniej jest pracowaÊ w oknie o wiÍkszych rozmiarach. ∆wicze-
nia 1.6 oraz 1.7 omawiajπ sposoby zmiany rozmiarÛw okna.

∆wiczenie 1.6
PowiÍkszyÊ okno MÛj komputer do wymiarÛw ca≥ego ekranu, a nastÍpnie przywrÛciÊ
pierwotne wymiary okna.

PowiÍkszanie okna do wymiarÛw ca≥ego ekranu

�� Klikamy przycisk Maksymalizuj ( ). Okno powiÍksza siÍ i przes≥ania ca≥y pulpit.

Przywracanie pierwotnych wymiarÛw

�� Klikamy przycisk PrzywrÛÊ ( ), ktÛry zastπpi≥ uøywany w poprzednim Êwicze-
niu przycisk Maksymalizuj. Okno wraca do poprzednich wymiarÛw.

�

∆wiczenie 1.7
 ZminimalizowaÊ okno MÛj komputer do postaci przycisku na pasku zadaÒ, a nastÍp-
nie wywo≥aÊ to okno ponownie na pulpit.

Minimalizowanie okna

�� Klikamy przycisk Minimalizuj ( ), co spowoduje znikniÍcie okna MÛj kom-

puter z pulpitu.

 Okno nie jest jednak zamkniÍte i nie trzeba od poczπtku go otwieraÊ, o czym
úwiadczy zmiana, jaka zasz≥a w pasku zadaÒ. W miejscu napisu informujπcego o ak-
tywnoúci elementu pojawi≥ siÍ przycisk. Pasek zadaÒ zosta≥ przedstawiony na rysunku
1.6.
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Rysunek 1.6. Przycisk na pasku zadaÒ symbolizujπcy zminimalizowane okno MÛj komputer

 Przywracanie okna

�� Klikamy przycisk na pasku zadaÒ o nazwie takiej samej, jak nazwa okna (w na-
szym wypadku jest to przycisk MÛj komputer).

 Okno wraca na pulpit w miejsce, w ktÛrym znajdowa≥o siÍ dotychczas, i ma taki
sam rozmiar.

�

 Moøna takøe zmieniaÊ rozmiar okna przez ustawienie wskaünika myszy w jego
dowolnym rogu i przeciπgniÍcie przy wciúniÍtym lewym przycisku myszy tego
rogu do odpowiedniego po≥oøenia. Na zakoÒczenie naleøy puúciÊ przycisk myszy.
Ten sposÛb umoøliwia zmianÍ rozmiarÛw okna dostosowanπ do naszych preferen-
cji. Nie jesteúmy bowiem ograniczeni z gÛry ustalonymi wymiarami okna.

 Zamykanie okna

 Po otwarciu wielu okien i wykonaniu w nich operacji uøytkownik naturalnπ kolejπ
rzeczy zechce je zamknπÊ, choÊby z tego powodu, øe pogubi≥by siÍ w ich gπszczu. ∆wi-
czenie 1.8 pozwoli zapoznaÊ siÍ z najczÍúciej uøywanym sposobem zamykania okna.

∆wiczenie 1.8
 ZamknπÊ okno MÛj komputer.

�� Klikamy przycisk Zamknij ( ).

�� Okno znika z ekranu.

 Na pasku zadaÒ nie pojawiajπ siÍ øadne przyciski. Okno zosta≥o naprawdÍ za-
mkniÍte i, aby pojawi≥o siÍ na ekranie, naleøy je ponownie otworzyÊ.

�

 Programy

 Uruchamianie programÛw systemu Windows 98

 Uruchamianie programÛw w systemie Windows 98 moøe odbywaÊ siÍ w bardzo
rÛøny sposÛb. Kolejny zestaw ÊwiczeÒ pozwoli zapoznaÊ siÍ z podstawowymi sposo-
bami uruchamiania programÛw oraz koÒczenia ich pracy.
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∆wiczenie 1.9
 UruchomiÊ grÍ FREECELL z wykorzystaniem menu Programy. Po wykonaniu Êwicze-
nia zamknπÊ okno programu. UWAGA: Poszukiwaliúmy juø tej gry  w Êwiczeniu 1.3.

�� Klikamy przycisk Start.

�� Z rozwiniÍtego menu wybieramy polecenie Programy.

�� Z rozwiniÍtego menu wybieramy polecenie Akcesoria.

�� Z rozwiniÍtego menu wybieramy polecenie Gry.

�� W rozwiniÍtym menu klikamy polecenie FreeCell.

 Otworzy siÍ wÛwczas okno tego programu.

�� Zamykamy okno gry klikajπc przycisk .

�

∆wiczenie 1.10
 UruchomiÊ grÍ FREECELL z wykorzystaniem polecenia Uruchom. Po wykonaniu
Êwiczenia zamknπÊ okno uruchomionego programu.

�� Klikamy przycisk Start.

�� Z rozwiniÍtego menu wybieramy polecenie Uruchom.

 Otworzy siÍ wÛwczas okno dialogowe, w ktÛrym wpisaÊ naleøy nazwÍ progra-
mu, jaki chcemy uruchomiÊ (FREECELL), co ilustruje rysunek 1.7.

�� Potwierdzamy wybÛr klikajπc przycisk OK, co powoduje zamkniÍcie okna Uru-

chom i uruchomienie gry.

�� Po wykonaniu Êwiczenia zamykamy okno gry FREECELL.

 

Rysunek 1.7. Okno dialogowe Uruchom

 �

 Dotychczas zaprezentowano najprostsze sposoby uruchamiania programÛw
w systemie Windows 98. Nie trzeba by≥o podawaÊ dok≥adnej lokalizacji poszukiwa-
nego pliku na dysku. Nie zawsze jednak sytuacja jest tak komfortowa. Bardzo czÍsto
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trzeba znaÊ po≥oøenie obiektu. Kolejne Êwiczenia wskaøπ sposoby postÍpowania w ta-
kich sytuacjach.

∆wiczenie 1.11
 UruchomiÊ grÍ FREECELL korzystajπc z Eksploratora Windows. (Gra FREECELL
znajduje siÍ w folderze WINDOWS w  pliku FREECELL).

�� Uruchamiamy Eksploratora Windows. W tym celu:

�� Klikamy przycisk Start.

�� Z rozwiniÍtego menu wybieramy polecenie Programy.

�� Z rozwiniÍtego menu wybieramy polecenie Eksplorator Windows.

 Otworzy siÍ wÛwczas okno dialogowe Eksploracja. Moøna w nim ustaliÊ dysk
oraz folder, w ktÛrym jest zawarty poszukiwany plik.

�� W obszarze Wszystkie foldery wyszukujemy folder WINDOWS, klikajπc
strza≥ki przewijania, a po zakoÒczeniu poszukiwaÒ otwieramy folder, klikajπc
znak plus ( ) umieszczony po lewej stronie tej pozycji. Wraz z rozwiniÍciem siÍ
zawartoúci tego folderu znak po jego lewej stronie zmienia siÍ na minus ( ).

 Otwarcie folderu symbolizuje ikona przedstawiajπca otwarty skoroszyt ( ). Fol-
der zamkniÍty jest oznaczony zamkniÍtym skoroszytem ( ). Znak plus ( ) po
lewej stronie nazwy folderu oznacza, iø folder ten zawiera w sobie inne foldery.

 W tym momencie okno Eksploracja zmienia nazwÍ na Eksploracja ñ Windows,
a jednoczeúnie w drugim obszarze okna pojawiajπ siÍ pliki i foldery, ktÛre znajdujπ siÍ
w folderze WINDOWS.

�� Znajdujemy, korzystajπc ze strza≥ek przewijania, plik FREECELL.

�� Klikamy dwukrotnie nazwÍ pliku FREECELL, co spowoduje otwarcie okna gry.

�� Po wykonaniu Êwiczenia zamykamy okno gry oraz wszystkie okna otwarte pod-
czas wykonywania Êwiczenia.

�

 W wielu przypadkach nazwa programu jest rÛøna od nazwy pliku zawierajπcego
program. W nastÍpnym Êwiczeniu podajemy sposÛb postÍpowania w takiej sytuacji.

∆wiczenie 1.12
 UruchomiÊ KALKULATOR z wykorzystaniem polecenia Uruchom.

�� Otwieramy okno Uruchom w sposÛb opisany w Êwiczeniu 1.10.

�� Wpisujemy nazwÍ poszukiwanego programu (KALKULATOR).
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�� Klikamy przycisk OK, co POWINNO! spowodowaÊ otwarcie programu. Tak siÍ
jednak nie dzieje. Zamiast tego pojawia siÍ komunikat informujπcy o niemoøno-
úci odnalezienia pliku o podanej nazwie.

�� Potwierdzamy przyjÍcie komunikatu, klikajπc przycisk OK, co spowoduje po-
wrÛt do okna Uruchom.

�� Wybieramy przycisk Przeglπdaj, aby Ñw≥asnorÍcznieî poszukaÊ pliku.

 WÛwczas otworzy siÍ okno dialogowe Przeglπdaj, w ktÛrym moøna ustaliÊ
dysk, na ktÛrym znajduje siÍ poszukiwany plik, oraz jego nazwÍ.

�� W obszarze Szukaj w rozwijamy listÍ, klikajπc strza≥kÍ widniejπcπ po jej lewej
stronie.

 Wiemy, øe KLAKULATOR jest elementem systemu Windows 98 (tzn. øe znaj-
duje siÍ w folderze WINDOWS).

�� Wybieramy zatem z rozwiniÍtej listy Szukaj w dysk, na ktÛrym zainstalowany
zosta≥ system Windows 98 (najczÍúciej jest to dysk C), rozwijamy jego zawartoúÊ
i z niej wybieramy folder WINDOWS.

 W dolnym oknie pojawiπ siÍ wszystkie foldery i pliki zawarte w folderze
WINDOWS. Po ich przejrzeniu widaÊ, øe obok ikony przedstawiajπcej kalkulator ( )
widnieje nazwa CALC.

�� Klikamy dwukrotnie nazwÍ pliku CALC, co spowoduje powrÛt do okna Uru-

chom, lecz w polu OtwÛrz widnieje obecnie úcieøka dostÍpu do pliku.

�� KlikniÍcie przycisku OK powoduje zamkniÍcie okna dialogowego Uruchom

i otwarcie okna kalkulatora, zapisanego w strukturze plikÛw jako CALC.

�

 åcieøka dostÍpu jest to zapis po≥oøenia pliku w komputerze. Na úcieøkÍ dostÍpu
sk≥ada siÍ:

�� oznaczenie literowe dysku (dyskietki lub napÍdu CD), za ktÛrym wystÍpujπ za-
wsze dwukropek (:) oraz ukoúnik odwrotny, tzw. backslash (\), (np. c:\ lub a:\);

�� nazwa folderu, w ktÛrym znajduje siÍ plik (np. WINDOWS);

�� nazwa pliku, ktÛry bÍdzie uruchomiony wraz z jego rozszerzeniem podanym
po kropce (np. CALC.EXE).

∆wiczenie 1.12
 UruchomiÊ grÍ KALKULATOR, korzystajπc z ikony MÛj komputer.

�� Klikamy dwukrotnie ikonÍ MÛj komputer umieszczonπ na pulpicie.
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 WÛwczas otworzy siÍ okno MÛj komputer, znane juø z poprzednich ÊwiczeÒ.

�� W oknie tym klikamy dwukrotnie ikonÍ symbolizujπcπ dysk, na ktÛrym jest za-
instalowany system Windows 98 (ikona ta zosta≥a wyrÛøniona na rysunku 1.8).

 

Rysunek 1.8. Okno dialogowe MÛj komputer z wyrÛønionπ ikonπ dysku C

 Otwiera siÍ wÛwczas okno prezentujπce zawartoúÊ tego dysku.

�� W tym oknie klikamy dwukrotnie nazwÍ folderu WINDOWS.

 Otwiera siÍ okno Windows, przedstawiajπce zawartoúÊ folderu WINDOWS.

�� W oknie tym wyszukujemy plik CALC i klikamy dwukrotnie jego nazwÍ.

 Otworzy siÍ okno kalkulatora.

�� Zamykamy wszystkie okna otwarte podczas wykonywania Êwiczenia.

�

 Wyszukiwanie

 Niekiedy trzeba odnaleüÊ pewien program lub dokument, a nie wiadomo, gdzie
go szukaÊ. W takim wypadku moøna skorzystaÊ z polecenia Znajdü.

∆wiczenie 1.13
 OdnaleüÊ, korzystajπc z polecenia Znajdü, dokument tekstowy INTERNET zawierajπcy
uwagi na temat programu Microsoft Internet Explorer.

�� Klikamy przycisk Start.

�� Rozwijamy menu Znajdü.
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�� Z tego menu wybieramy polecenie Pliki lub foldery.

 

Rysunek 1.9. Menu Znajdü, polecenie Pliki lub foldery

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

 WÛwczas rozwinie siÍ okno dialogowe Znajdü, w ktÛrym podajemy nazwÍ po-
szukiwanego pliku oraz okreúlamy obszar dysku, ktÛry bÍdzie przeszukiwany.

�� Wpisujemy ÑINTERNETî w polu Nazwa.

�� Z listy rozwijalnej Szukaj w wybieramy polecenie MÛj komputer, ktÛre ozna-
cza maksymalny obszar, czyli wszystkie dyski komputera, jako øe zupe≥nie nie
wiemy, gdzie dany plik moøe siÍ znajdowaÊ.

Rysunek 1.10. Okno dialogowe Znajdü

�� KlikniÍciem przycisku Znajdü uruchamiamy proces poszukiwaÒ.
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Przeszukiwane sπ wszystkie dyski, a efekty tych poszukiwaÒ pojawiajπ siÍ na
dole okna.

Odnalezionych zosta≥o wiele plikÛw i folderÛw o poszukiwanej nazwie. Szu-
kamy wúrÛd nich pliku oznaczonego ikonπ symbolizujπcπ kartkÍ papieru ( ), ktÛra
oznacza dokument tekstowy.

�� Otwieramy dokument, klikajπc dwukrotnie nazwÍ pliku.

WidaÊ od razu, øe jest to poszukiwany przez nas dokument.

�� Po wykonaniu Êwiczenia zamykamy okno dokumentu oraz wszystkie otwarte okna.

�

Kolejny zestaw ÊwiczeÒ pozwoli zapoznaÊ siÍ z zasadami obs≥ugi programÛw
w systemie Windows 98. NastÍpnie zostanie omÛwiony system pomocy. Na zakoÒ-
czenie zostanπ przedstawione sposoby koÒczenia pracy w systemie Windows 98.

Programy aktywne i prze≥πczenie miÍdzy nimi

Program jest aktywny, jeøeli na pasku zadaÒ pojawia siÍ przycisk symbolizujπcy
jego dzia≥anie. Obecnie zostanπ omÛwione funkcje paska zadaÒ. NastÍpne Êwiczenie
pozwoli zapoznaÊ siÍ z moøliwoúciami oferowanymi przez pasek zadaÒ.

Rysunek 1.11. Wyglπd paska zadaÒ po uruchomieniu trzech programÛw

∆wiczenie 1.14
UruchomiÊ programy Notatnik, edytor rysunkÛw Paint oraz Kalkulator, a nastÍpnie
prze≥πczyÊ siÍ do okna edytora Paint.
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�� Uruchamiamy w dowolny sposÛb podane programy. Na pasku zadaÒ po urucho-
mieniu kolejnego programu pojawia siÍ nowy przycisk z jego nazwπ.

�� Klikamy przycisk Bez nazwy ñ Paint znajdujπcym siÍ w obrÍbie paska zadaÒ,
aby to okno przes≥oni≥o otwarte okna.

 Okno edytora rysunkÛw pojawia siÍ w miejscu okna kalkulatora i obecnie ono
zas≥ania pozosta≥e otwarte okna programÛw.

�� Po wykonaniu Êwiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

�

Zasoby dyskowe

Do zarzπdzania zasobami na dyskach w komputerze mamy doskona≥e narzÍdzie
ñ Eksplorator Windows, ktÛry zosta≥ juø poprzednio omÛwiony. Obecnie zapoznamy
siÍ z jego moøliwoúciami w zakresie obs≥ugi plikÛw i folderÛw. Pod pojÍciem obs≥ugi
kryje siÍ kopiowanie, przenoszenie, tworzenie oraz usuwanie plikÛw i folderÛw. Te
wszystkie czynnoúci sπ niezbÍdne w codziennej pracy z komputerem. W tej czÍúci
zeszytu zamieszczone sπ Êwiczenia, ktÛre u≥atwiπ nabycie bieg≥oúci w tym zakresie.

Tworzenie folderu

Foldery u≥atwiajπ pracÍ, poniewaø s≥uøπ do porzπdkowania dokumentÛw na dys-
ku. Pe≥niπ podobnπ funkcjÍ, jak katalogi w bibliotece, ktÛre porzπdkujπ zbiory i u≥a-
twiajπ dotarcie do poszukiwanej ksiπøki.

∆wiczenie 1.15
UtworzyÊ na dysku C folder o nazwie PRACA.

�� Otwieramy okno MÛj komputer.

�� Klikamy dwukrotnie ikonÍ symbolizujπcπ dysk C.

�� W otwartym oknie klikamy menu Plik, co powoduje jego rozwiniÍcie.

�� Wybieramy polecenie Nowy element.

�� Z rozwiniÍtego menu wybieramy polecenie Folder.

�� Zostaje utworzony nowy folder o nazwie NOWY FOLDER, ktÛra jest wyrÛøniona.
W to miejsce naleøy wpisaÊ wymyúlonπ przez siebie nazwÍ (w naszym wypadku
jest to nazwa PRACA), a nastÍpnie nacisnπÊ klawisz Enter, aby potwierdziÊ doko-
nanie operacji.
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Rysunek 1.12. Nadawanie nazwy folderowi

�� Dwukrotne klikniÍcie ikony folderu powoduje otwarcie jego okna. Okno to jest
na razie puste. W tym oknie moøna umieszczaÊ rÛøne pliki skopiowane lub prze-
niesione, co przedstawimy w nastÍpnych Êwiczeniach.

�� Po wykonaniu Êwiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

�

 Zmiana nazwy folderu

 Niekiedy moøe siÍ okazaÊ, iø nazwa folderu nie jest juø odpowiednia do jego
zawartoúci. W takim wypadku dla w≥asnej wygody moøna zmieniÊ jego nazwÍ.

∆wiczenie 1.16
 ZmieniÊ nazwÍ folderu utworzonego w poprzednim Êwiczeniu na ZMIANA. Po wyko-
naniu Êwiczenia powrÛciÊ do poprzedniej nazwy folderu (PRACA).

�� Otwieramy okno MÛj komputer, a nastÍpnie okno, w ktÛrym sπ umieszczone
pliki i foldery zawarte na dysku C (w tym takøe folder PRACA).

�� WyrÛøniamy nazwÍ folderu, klikajπc jπ.

�� Z menu Plik wybieramy polecenie ZmieÒ nazwÍ (patrz rys. 1.13).

 Dotychczasowa nazwa folderu zostanie umieszczona na czarnym pasku i wyrÛø-
niona.

�� Wpisujemy nowπ nazwÍ folderu: ZMIANA.
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Rysunek 1.13. Menu Plik, polecenie ZmieÒ nazwÍ

�� Potwierdzamy dokonanie zmiany naciúniÍciem klawisza Enter.

�� W ten sam sposÛb ponownie zmieniamy nazwÍ folderu na PRACA.

�� Po wykonaniu Êwiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

�

 Kopiowanie pliku lub folderu

 Kopiowanie jest niezbÍdne wÛwczas, gdy zachodzi potrzeba powielenia danych.
NajczÍúciej ma to miejsce wtedy, gdy chcemy opracowany dokument przegraÊ na
dyskietkÍ celem dalszej pracy na innym komputerze lub chcemy ze wzglÍdÛw bezpie-
czeÒstwa mieÊ kilka kopii dokumentu.

∆wiczenie 1.17
 SkopiowaÊ plik INTERNET znajdujπcy siÍ w folderze WINDOWS do folderu PRACA.

�� Otwieramy okno MÛj komputer.

�� Wybieramy dysk, na ktÛrym jest zainstalowany system Windows 98 (najczÍúciej
jest to dysk C).

�� Otwieramy folder WINDOWS, dwukrotnie klikajπc jego ikonÍ.

�� Zapoznajemy siÍ z treúciπ ostrzeøenia, a nastÍpnie klikamy podkreúlone polece-
nie Pokaø pliki (patrz rys. 1.14).

�� Wyszukujemy plik INTERNET i wyrÛøniamy jego nazwÍ klikajπc jπ.

�� Z menu Edycja wybieramy polecenie Kopiuj (patrz rys. 1.15).

 ZawartoúÊ pliku zostanie skopiowana do schowka.
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Rysunek 1.14. Ostrzeøenie systemu Windows 98

 

Rysunek 1.15. Menu Edycja, polecenie Kopiuj

 Schowek jest to obszar pamiÍci, gdzie moøe byÊ chwilowo przechowywany plik,
dokument lub jego fragment, ktÛry chcemy przenieúÊ lub skopiowaÊ. W schowku
moøe siÍ znajdowaÊ jednorazowo tylko jeden element. Po skopiowaniu lub wyciÍ-
ciu ktÛregoú pliku czy dokumentu nie moøna kopiowaÊ lub wycinaÊ nastÍpnego,
aø do momentu usuniÍcia poprzedniego ze schowka przez wklejenie na odpo-
wiednie miejsce na dysku. Umieszczenie w schowku dwÛch elementÛw bez
wklejenia pierwszego z nich z powrotem na dysk spowoduje jego bezpowrotnπ
stratÍ. Schowek bÍdzie zawiera≥ jedynie drugi element.
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�� Uaktywniamy okno, w ktÛrym znajduje siÍ zawartoúÊ dysku C, klikajπc przycisk
Ñdo gÛryî ( ) na pasku narzÍdzi.

�� Otwieramy folder PRACA, do ktÛrego ma zostaÊ skopiowany plik DRUKARKI.

�� Z menu Edycja wybieramy polecenie Wklej.

 Powoduje to wstawienie zawartoúci schowka do folderu. Plik INTERNET poja-
wia siÍ w folderze PRACA, jednoczeúnie nie znikajπc z folderu WINDOWS, gdyø
zosta≥ on skopiowany, a nie przeniesiony. Moøna to sprawdziÊ, porÛwnujπc zawartoúÊ
obu folderÛw.

�� Zamykamy wszystkie okna otwarte podczas wykonywania Êwiczenia.

�

∆wiczenie 1.18
 SkopiowaÊ plik LICENSE z folderu WINDOWS do folderu PRACA z uøyciem Eksplo-
ratora Windows.

�� Uruchamiamy Eksplorator Windows.

�� Wybieramy plik, ktÛry ma zostaÊ skopiowany. W tym celu:

�� Wyszukujemy folder WINDOWS w obszarze Wszystkie foldery i otwieramy go.

�� Wyszukujemy plik LICENSE w okienku prezentujπcym zawartoúÊ folderu
WINDOWS i wyrÛøniamy go.

�� Z menu Edycja wybieramy polecenie Kopiuj, co pozwoli wstawiÊ plik LI-
CENSE do schowka.

 

Rysunek 1.16. Menu Edycja, polecenie Kopiuj
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�� Ustalamy folder, do ktÛrego plik ma byÊ skopiowany. W tym celu:

�� Wyszukujemy folder PRACA w obszarze Wszystkie foldery (na dysku C).

�� Klikamy jego nazwÍ.

W oknie prezentujπcym zawartoúÊ folderu PRACA znajduje siÍ plik INTERNET.

 

Rysunek 1.17. Menu Edycja, polecenie Wklej

�� Z menu Edycja wybieramy polecenie Wklej.

 W folderze PRACA pojawiajπ siÍ dwa pliki: INTERNET oraz LICENSE.

�� Zamykamy wszystkie okna otwarte podczas wykonywania Êwiczenia.

�

 Przenoszenie pliku lub folderu

 Przenoszenie pliku polega na tym, øe plik jest usuwany z folderu, w ktÛrym do-
tychczas siÍ znajdowa≥, a jednoczeúnie pojawia siÍ w nowym folderze.

∆wiczenie 1.19
 UtworzyÊ nowy folder o nazwie MOJE na dysku C. Z wykorzystaniem okna MÛj kom-
puter przenieúÊ 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 wyrÛøniamy jego nazwÍ.

�� Z menu Edycja wybieramy polecenie Wytnij.

�� Otwieramy utworzony folder MOJE.
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�� Z menu Edycja wybieramy polecenie Wklej.

 Plik INTERNET pojawi siÍ w folderze MOJE, a jednoczeúnie zniknie z folderu
PRACA.

�� Zamykamy wszystkie okna otwarte podczas wykonywania Êwiczenia.

�

∆wiczenie 1.20
 PrzenieúÊ 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 prezentujπcym zawartoúÊ folderu PRACA znajduje siÍ plik LICENSE.

�� WyrÛøniamy plik LICENSE, klikajπc jego nazwÍ.

�� Z menu Edycja wybieramy polecenie Wytnij.

�� Otwieramy folder MOJE.

 W folderze tym znajduje siÍ plik INTERNET.

�� Z menu Edycja wybieramy polecenie Wklej.

 W folderze MOJE pojawiπ siÍ dwa pliki: INTERNET oraz LICENSE, natomiast
folder PRACA jest pusty, co moøemy ≥atwo sprawdziÊ, otwierajπc go.

�� Zamykamy wszystkie okna otwarte podczas wykonywania Êwiczenia.

�

 Kopiowanie pliku lub folderu na dyskietkÍ

∆wiczenie 1.21
 Z wykorzystaniem polecenia MÛj komputer skopiowaÊ na dyskietkÍ plik LICENSE
z folderu MOJE.

�� Wk≥adamy dyskietkÍ do w≥aúciwej stacji dyskÛw.

�� Otwieramy okno MÛj komputer.

�� Otwieramy folder MOJE.

�� WyrÛøniamy plik LICENSE.

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

�� Plik zostanie zapisany na dyskietce.
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Rysunek 1.18. Menu Plik, polecenie Wyúlij do, polecenie Dyskietka 3,5 (A)

�� Klikamy dwukrotnie ikonÍ symbolizujπcπ stacjÍ dyskÛw, w ktÛrej znajduje siÍ
dyskietka. Pozwala to otworzyÊ okno prezentujπce zawartoúÊ dyskietki. Na dys-
kietce znajduje siÍ obecnie plik LICENSE.

�� Po wykonaniu Êwiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

�

 Analogicznie postÍpujemy w przypadku kopiowania lub przenoszenia na dyskiet-
kÍ danych z wykorzystaniem Eksploratora Windows.

 Szybkie przenoszenie i kopiowanie

 SzybkoúÊ i praktycznoúÊ tej metody polega na tym, iø nie jest konieczne rozwija-
nie odpowiednich menu. Ca≥a operacja wykonywana jest za pomocπ metody przeciπ-
gania (ang. drag and drop).

∆wiczenie 1.22
 PrzenieúÊ plik INTERNET z folderu MOJE do folderu PRACA.

 Do tej metody idealnie nadaje siÍ Eksplorator Windows.

�� Uruchamiamy Eksplorator Windows.

�� Wyszukujemy i otwieramy folder MOJE.

�� Ustawiamy wskaünik myszy na nazwie pliku INTERNET.
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�� Wciskamy lewy klawisz myszy i, nie puszczajπc go, przeciπgamy Ñprzyklejonyî
do wskaünika plik INTERNET do obszaru Wszystkie foldery na nazwÍ folderu
PRACA.

Folder PRACA zostanie wyrÛøniony.

Rysunek 1.19. Przenoszenie pliku przy wykorzystaniu metody przeciπgania

�� Gdy przeciπgniemy plik na wyrÛøniony folder PRACA, puszczamy lewy przy-
cisk myszy.

Plik INTERNET zniknie z folderu MOJE, gdyø znajduje siÍ juø w folderze
PRACA. Moøna siÍ o tym przekonaÊ, otwierajπc folder PRACA i sprawdzajπc jego
zawartoúÊ.

�� Po wykonaniu Êwiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

�

 W obrÍbie folderÛw na tym samym dysku pliki sπ jedynie przenoszone w opisany
sposÛb. Kopiowanie w ten sposÛb odbywa siÍ wy≥πcznie pomiÍdzy dyskami, o czym
przekona uøytkownika nastÍpne Êwiczenie.

∆wiczenie 1.23
 SkopiowaÊ plik LICENSE z folderu MOJE na dyskietkÍ, korzystajπc z metody przeciπ-
gania.

�� Wk≥adamy dyskietkÍ do odpowiedniej stacji dyskÛw.

�� Uruchamiamy Eksplorator Windows NT.

�� Otwieramy folder MOJE.

�� Umieszczamy wskaünik myszy na nazwie pliku LICENSE.
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�� Wciskamy lewy przycisk myszy i, nie puszczajπc go, przeciπgamy Ñprzyklejonyî
do wskaünika plik LICENSE do obszaru Wszystkie foldery na symbol dyskietki
(  ). Symbol ten zostanie wyrÛøniony.

�� Puszczamy lewy przycisk myszy, gdy symbol dyskietki zostanie wyrÛøniony.

 Plik LICENSE nie zniknie z folderu MOJE w Eksploratorze Windows NT, gdyø
zosta≥ on jedynie skopiowany na dyskietkÍ. Moøna siÍ o tym przekonaÊ, badajπc za-
wartoúÊ dyskietki.

�� Po wykonaniu Êwiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

�

 Usuwanie pliku lub folderu

 Po pewnym czasie pracy z komputerem na jego dyskach znajduje siÍ wiele nie-
potrzebnych juø dokumentÛw lub folderÛw. Ich usuniÍcie jest wskazane z kilku po-
wodÛw: zbÍdne foldery komplikujπ niepotrzebnie obraz dyskÛw, zbÍdne juø pliki
zajmujπ cenne miejsce na dysku twardym. Warto jest wiÍc nabyÊ umiejÍtnoúÊ usuwa-
nia zbÍdnych elementÛw.

∆wiczenie 1.24
 UsunπÊ plik LICENSE znajdujπcy siÍ w folderze MOJE.

�� Uruchamiamy Eksplorator Windows NT.

�� Wyszukujemy plik LICENSE w folderze MOJE i wyrÛøniamy nazwÍ pliku.

�� Z menu Plik wybieramy polecenie UsuÒ.

�� W oknie komunikatÛw klikamy przycisk Tak, aby potwierdziÊ gotowoúÊ usuniÍ-
cia pliku.

 Plik znika z ekranu, gdyø znajduje siÍ w Koszu.

�� Po wykonaniu Êwiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

�

 Kosz

 Kosz jest to miejsce na pulpicie, w ktÛrym sπ umieszczane usuwane obiekty. Do-
pÛki Kosz nie zostanie oprÛøniony, dopÛty usuniÍty obiekt moøna wyciπgnπÊ z Kosza.
OprÛønienia Kosza dokonuje siÍ przez otwarcie jego okna, a nastÍpnie wybranie z me-
nu Plik polecenia OprÛønij kosz.

 Kolejna grupa ÊwiczeÒ pozwoli zapoznaÊ siÍ z wykorzystaniem Kosza.
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∆wiczenie 1.25
 OdzyskaÊ z Kosza plik LICENSE, umieszczony tam w Êwiczeniu 1.24.

�� Otwieramy okno Kosz, klikajπc dwukrotnie ikonÍ Kosz umieszczonπ na pulpi-
cie. W Koszu znajduje siÍ plik LICENSE.

 

Rysunek 1.20. Okno Kosz wraz z zawartoúciπ

�� Klikamy nazwÍ pliku LICENSE, a nastÍpnie z menu Plik wybieramy polecenie
PrzywrÛÊ, co spowoduje powrÛt pliku na dawne miejsce na dysku (do folderu
MOJE).

 Kosz jest obecnie pusty, a w folderze MOJE ponownie znajduje siÍ plik LICEN-
SE, co ≥atwo sprawdziÊ, przeglπdajπc jego zawartoúÊ.

�� Po wykonaniu Êwiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

�

∆wiczenie 1.26
 UmieúciÊ plik LICENSE ponownie w Koszu, tym razem uøywajπc metody przeciπgania.

�� Uruchamiamy Eksplorator Windows i umieszczamy jego okno na pulpicie w taki
sposÛb, aby widoczna by≥a takøe ikona Kosza umieszczona na pulpicie.

�� Otwieramy folder MOJE.

�� Przeciπgamy plik LICENSE na ikonÍ Kosza i puszczamy lewy przycisk myszy,
gdy ikona ta zostanie wyrÛøniona.

�� Przywracamy plik do katalogu w sposÛb opisany w poprzednim Êwiczeniu.

�� Na zakoÒczenie zamykamy okna otwarte podczas wykonywania Êwiczenia.

�
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Menu podrÍczne

Pojawia siÍ ono po klikniÍciu opcji lub pulpitu prawym klawiszem myszy. Menu
to zawiera najczÍúciej uøywane polecenia dotyczπce danego obiektu. Jego zawartoúÊ
jest rÛøna dla rÛønych typÛw obiektÛw. Wykorzystanie menu podrÍcznego znacznie
upraszcza i skraca wydawanie poleceÒ w systemie Windows 98. Kolejny zestaw Êwi-
czeÒ pozwoli nam zapoznaÊ siÍ z zasadami korzystania z tego udogodnienia.

∆wiczenie 1.27
Z uøyciem menu podrÍcznego utworzyÊ na pulpicie nowy folder o nazwie W£ASNE
PLIKI i przenieúÊ go na dysk C.

�� Wywo≥ujemy menu podrÍczne, klikajπc prawym przyciskiem myszy wolny ob-
szar pulpitu.

�� Z rozwiniÍtego menu wybieramy polecenie Nowy element, a nastÍpnie polece-
nie Folder.

 

Rysunek 1.21. Tworzenie na pulpicie nowego folderu z wykorzystaniem menu podrÍcznego

�� Na pulpicie pojawia siÍ nowy folder, ktÛremu naleøy nadaÊ nazwÍ W£ASNE
PLIKI.

�� Klikajπc prawym przyciskiem myszy, rozwijamy menu podrÍczne ikony MÛj

komputer (patrz rys. 1.22).

�� Z menu podrÍcznego wybieramy polecenie OtwÛrz, co spowoduje otwarcie zna-
nego juø okna MÛj komputer.

�� Ustawiamy okno MÛj komputer w taki sposÛb na pulpicie, aby widoczna by≥a
rÛwnieø ikona folderu W£ASNE PLIKI.

�� Chwytamy folder W£ASNE PLIKI i przeciπgamy go, majπc wciúniÍty lewy przy-
cisk myszy, z pulpitu na ikonÍ symbolizujπcπ dysk C w oknie MÛj komputer (na
dysku C zosta≥y utworzone przez nas foldery w poprzednich Êwiczeniach).
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Rysunek 1.22. Menu podrÍczne MÛj komputer, polecenie OtwÛrz

�� Puszczamy lewy przycisk myszy po przeciπgniÍciu folderu na symbol dysku.

 Folder W£ASNE PLIKI znika z pulpitu, pojawia siÍ natomiast na liúcie folderÛw
zawartych na dysku C. £atwo to sprawdziÊ, klikajπc dwukrotnie ikonÍ dysku i prze-
glπdajπc otwarte okno.

�� Po wykonaniu Êwiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

�

 Wykonanie poleceÒ tego Êwiczenia jest moøliwe rÛwnieø przy uøyciu Eksplorato-
ra Windows.

∆wiczenie 1.28
 ObejrzeÊ zawartoúÊ Kosza, korzystajπc z menu podrÍcznego.

�� Klikamy prawym przyciskiem myszy ikonÍ Kosz.

�� Otworzy siÍ wÛwczas menu podrÍczne, z ktÛrego naleøy wybraÊ polecenie OtwÛrz.

 

Rysunek 1.23. Polecenie OtwÛrz z menu podrÍcznego Kosz

 WÛwczas otwiera siÍ okno Kosz.

�� Na zakoÒczenie Êwiczenia zamykamy okno Kosz.

�
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∆wiczenie 1.29
 Z uøyciem menu podrÍcznego usunπÊ z dysku C folder W£ASNE PLIKI.

�� Otwieramy okno Eksploratora Windows NT.

�� Otwieramy folder W£ASNE PLIKI. Jest on pusty.

�� Klikamy nazwÍ tego folderu prawym przyciskiem myszy. Z rozwiniÍtego menu
podrÍcznego wybieramy polecenie UsuÒ.

�� NastÍpnie potwierdzamy czynnoúÊ klikniÍciem przycisku Tak.

 

Rysunek 1.24. Potwierdzenie komunikatu o usuniÍciu folderu W£ASNE PLIKI

 Folder zniknie z Eksploratora Windows NT, gdyø zostanie przeniesiony do Kosza.

�� OprÛøniamy Kosz. W tym celu:

�� Klikamy ikonÍ Kosza prawym przyciskiem myszy, a z rozwiniÍtego menu
podrÍcznego wybieramy polecenie OprÛønij Kosz.

�� W odpowiedzi na komunikat potwierdzamy swπ decyzjÍ klikniÍciem przyci-
sku Tak.

 Folder W£ASNE PLIKI znika z Kosza i zostaje ca≥kowicie usuniÍty z dysku. Od
tej chwili nie moøna go juø odzyskaÊ.

�� Zamykamy wszystkie okna otwarte podczas wykonywania tego Êwiczenia.

�

∆wiczenie 1.30
 Z uøyciem menu podrÍcznego skopiowaÊ plik INTERNET do folderu MOJE.

�� Otwieramy Eksplorator Windows NT.

�� Otwieramy folder PRACA.

�� Klikamy prawym klawiszem myszy nazwÍ pliku INTERNET.

�� Z otwartego menu podrÍcznego wybieramy polecenie Kopiuj.

�� Otwieramy folder MOJE. Na razie znajduje siÍ w nim jedynie plik INTERNET.
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�� Klikamy w dowolnym punkcie obszaru prezentujπcego zawartoúÊ folderu MOJE.
Z menu podrÍcznego wybieramy polecenie Wklej, co spowoduje pojawienie siÍ
w folderze MOJE pliku INTERNET.

 

Rysunek 1.25. Menu podrÍczne, polecenie Wklej

�� Po wykonaniu Êwiczenia zamykamy wszystkie otwarte okna.

�

 ∆wiczenia 1.17ñ23 oraz 1.26ñ27 moøna takøe wykonaÊ z wykorzystaniem menu
podrÍcznego.

 System pomocy

 System Windows 98 jest wyposaøony w bardzo rozbudowanπ pomoc. Pomaga
ona uøytkownikowi w rozwiπzaniu wielu bieøπcych problemÛw, bez potrzeby siÍgania
do dokumentacji programu lub innej literatury. Opcje pomocy znajdujπ siÍ w polece-
niu Pomoc w menu Start.

 System pomocy jest kompletnym podrÍcznikiem, ktÛry umoøliwia szybkie odna-
lezienie wyczerpujπcej odpowiedzi na najtrudniejsze pytania.
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 W tej czÍúci zeszytu zosta≥y zamieszczone Êwiczenia, ktÛre wyjaúniajπ sposÛb
korzystania z pomocy systemu Windows 98.

∆wiczenie 1.31
 ZapoznaÊ siÍ z elementami ekranu systemu pomocy.

�� Uruchamiamy Pomoc, korzystajπc z polecenia Pomoc zawartego w menu Start.

Rysunek 1.26. Okno systemu Pomocy

�� Wybranie karty:

�� Spis treúci ñ powoduje wyúwietlenie na ekranie okna systemu pomocy, za-
wierajπcego has≥a pogrupowane tematycznie.

�� Indeks ñ powoduje wyúwietlenie okna systemu Pomocy zawierajπcego has≥a
u≥oøone w kolejnoúci alfabetycznej. Uøytkownik samodzielnie okreúla poszu-
kiwane zagadnienie poprzez wpisanie z klawiatury odpowiedniego has≥a.

�� Szukaj ñ powoduje wyúwietlenie okna systemu pomocy, w ktÛrym uøytkow-
nik podaje wyrazy bπdü ich ciπg. Program wyszukuje wszystkie has≥a, w ktÛ-
rych opisie poszukiwane wyrazy wystÍpujπ chociaø raz.

�� Naleøy najechaÊ wskaünikiem myszy na poszukiwany temat i wyrÛøniÊ go poje-
dynczym klikniÍciem. Dwukrotne klikniÍcie wyrÛønionego tematu lub przycisku
Wyúwietl powoduje wyúwietlenie bliøszych informacji zwiπzanych z danym te-
matem.

�
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Kolejne Êwiczenie prezentuje sposoby pos≥ugiwania siÍ systemem Pomocy
w celu znalezienia odpowiedzi na nasze pytania. Im lepiej przyswoimy sobie te meto-
dy, tym mniej wysi≥ku bÍdzie kosztowa≥o odszukanie potrzebnych informacji.

∆wiczenie 1.32
WyszukaÊ w systemie Pomocy informacje na temat kopiowania plikÛw.

�� Na poczπtek wywo≥ujemy okno Pomocy.

SposÛb 1

�� Wybieramy kartÍ Spis treúci i w rozwiniÍtym oknie cierpliwie wyszukujemy
interesujπcy nas temat (ÑEksplorowanie komputeraî � ÑPliki i folderyî �
ÑZarzπdzanie plikamiî � ÑAby skopiowaÊ plik lub folderî).

�� Klikamy dwukrotnie poszukiwany temat lub wybieramy przycisk Wyúwietl.

 

Rysunek 1.27. Okno Pomocy, karta Spis treúci

 Otworzy siÍ wÛwczas okno, zawierajπce szczegÛ≥owe informacje na dany temat.

SposÛb 2

�� Wybieramy kartÍ Indeks.

�� Wyszukujemy potrzebny temat (Ñkopiowanie plikÛwî) w spisie alfabetycznym
lub wpisujemy go.

�� Najbliøszy znaczeniowo jest temat ÑKopiowanie plikÛw, folderÛwî.
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�� KlikniÍcie przycisku Wyúwietl powoduje wywo≥anie okna Znalezione tematy.

�� W oknie tym wyszukujemy interesujπcy nas temat (ÑAby skopiowaÊ plik lub
folderî).

�� KlikniÍcie przycisku Wyúwietl powoduje zamkniÍcie okna Znalezione tematy

i wywo≥anie instrukcji wykonania poszukiwanego tematu.

 

Rysunek 1.28. Okno Pomocy, karta Indeks

�� Klikamy dwukrotnie ten temat lub wybieramy przycisk Wyúwietl, co pozwala
zapoznaÊ siÍ ze szczegÛ≥owymi informacjami na dany temat.

SposÛb 3

�� Wybieramy kartÍ Szukaj.

�� Wpisujemy poszukiwane has≥o ñ kopiowanie w linii Wpisz s≥owo kluczowe,

ktÛre chcesz znaleüÊ, i klikamy przycisk Lista tematÛw.

 Okazuje siÍ, øe w spisie nie ma takiego has≥a.

�� PrÛbujemy zatem dalej, tym razem piszπc has≥o kopiowaÊ.

 Sytuacja powtarza siÍ.

�� Kolejna prÛba, tym razem z has≥em skopiowaÊ, jest udana. To has≥o jest na liúcie
tematÛw systemu Pomocy.
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Rysunek 1.29. Okno Pomocy, karta Szukaj

�� Z listy dostÍpnych zagadnieÒ wybieramy poszukiwany temat.

�� Klikamy go dwukrotnie lub wybieramy przycisk Wyúwietl, co pozwoli zapoznaÊ
siÍ z jego szczegÛ≥owym opisem.

 W oknie Pomocy pojawia siÍ rozwiniÍcie tego tematu, a poszukiwane wyrazy
(w naszym wypadku skopiowaÊ) sπ wyrÛønione.

�

 W Êwiczeniu 1.32 zosta≥y opisane trzy sposoby korzystania z systemu Pomocy.
Drugi i trzeci sposÛb znajdujπ idealne zastosowanie, gdy poszukujemy odpowiedzi na
konkretne pytanie. Pierwszy sposÛb jest natomiast wygodniejszy w wypadku poszu-
kiwania nowych, nie znanych dotychczas rozwiπzaÒ.

 Zamykanie systemu

 Zawsze przed wy≥πczeniem komputera naleøy zakoÒczyÊ pracÍ systemu Windows
98, gdyø w innym wypadku moøna utraciÊ pliki, nad ktÛrymi uøytkownik pracowa≥ pod-
czas ostatniej sesji, a nawet niewykluczone jest powaøne uszkodzenie ca≥ego systemu.

∆wiczenie 1.33
 ZamknπÊ okno systemu Windows 98 w taki sposÛb, aby moøliwe by≥o wy≥πczenie kom-
putera.

�� Z menu Start wybieramy polecenie Zamknij.
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 Pojawi siÍ wÛwczas okno dialogowe Zamknij system Windows, w ktÛrym
moøna ustaliÊ sposÛb zamkniÍcia systemu Windows 98. Wybranie opcji Zamknij

pozwala bezpiecznie wy≥πczyÊ komputer. Pozosta≥e opcje w tym oknie umoøliwiajπ
zakoÒczenie pracy systemu, a nastÍpnie ponowne uruchomienie komputera w syste-
mie Windows (opcja Uruchom ponownie) lub zakoÒczenie pracy systemu, a nastÍp-
nie ponowne uruchomienie komputera w systemie MS-DOS (opcja Uruchom po-

nownie w trybie MS-DOS).

 

Rysunek 1.30. Okno dialogowe Zamknij system Windows z dostÍpnymi opcjami

�� W oknie Zamknij system Windows wybieramy opcjÍ Zamknij.

�� Potwierdzamy wybÛr klikniÍciem na przycisku Tak.

Po komunikacie informujπcym o zamykaniu systemu pojawi siÍ napis Teraz mo-

øesz bezpiecznie wy≥πczyÊ komputer. Dopiero wÛwczas moøna to uczyniÊ bez obaw
o ewentualne uszkodzenie systemu lub plikÛw.
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2. ∆wiczenia z≥oøone

∆wiczenia zamieszczone w pierwszej czÍúci zeszytu mia≥y na celu zapoznanie
uøytkownika z podstawowymi zasadami obs≥ugi systemu Windows 98, a wiÍc z poru-
szaniem siÍ w oknach, uruchamianiem i koÒczeniem pracy programu czy teø obs≥ugπ
plikÛw i folderÛw. Obecnie zostanπ omÛwione zagadnienia nieco bardziej zaawanso-
wane.

Uk≥ad ÊwiczeÒ pozostaje identyczny, jak w czÍúci pierwszej. Nie naleøy zatem
niepotrzebnie siÍ martwiÊ. Autorzy majπ nadziejÍ, iø uøytkownik juø siÍ do niego
przyzwyczai≥ i trudniejsze Êwiczenia nie sprawiπ k≥opotu.

Dodatkowe wyposaøenie

System operacyjny Windows 98 jest wyposaøony w wiele narzÍdzi u≥atwiajπcych
pracÍ. NarzÍdziami tymi sπ: edytor tekstÛw WordPad (s≥uøπcy do tworzenia i edycji
tekstÛw), edytor rysunkÛw Paint (s≥uøπcy do tworzenia i edycji rysunkÛw), Kalkula-
tor, Notatnik itd. Zawarte sπ one w menu Akcesoria. Kaødy uøytkownik, z racji swego
zawodu i zainteresowaÒ, bÍdzie korzystaÊ z innych narzÍdzi. Autorzy zdecydowali siÍ
zatem szczegÛ≥owo omÛwiÊ jedynie narzÍdzia najbardziej z≥oøone i czÍsto wykorzy-
stywane. Pozosta≥e elementy uruchamia siÍ i obs≥uguje w bardzo podobny sposÛb.

Edytor tekstÛw WordPad

Zasady tworzenia tekstÛw

W trakcie pisania tekstu naleøy pamiÍtaÊ przez ca≥y czas, øe tworzony dokument
zostanie kiedyú wydrukowany i przekazany do czytania komuú innemu. Naleøy zatem
dbaÊ o to, aby dokument odznacza≥ siÍ pewnπ elegancjπ. Przez elegancjÍ rozumiemy
nie tylko czystπ, nie pogniecionπ kartkÍ, ale takøe sposÛb, w jaki ten dokument zosta≥
na niej rozmieszczony. W tym podrozdziale zosta≥o podanych kilka podstawowych
wskazÛwek, ktÛre pozwolπ na tworzenie tekstÛw estetycznych i sprawiajπcych u czy-
tajπcego korzystne wraøenie.

�� OdstÍp (spacjÍ) stawiamy zawsze po znakach przestankowych.

�� Nigdy nie stawiamy spacji przed znakiem przestankowym. Znaki interpunkcyjne
(kropkÍ, przecinek, úrednik, wykrzyknik, znak zapytania itp.) stawiamy zawsze
bezpoúrednio po wyrazie.
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�� Jeøeli uøywamy nawiasÛw, po spacji stawiamy nawias otwierajπcy. Po nawiasie
otwierajπcym nie stawiamy spacji, lecz wprowadzamy od razu wyraz. Nie wsta-
wiamy spacji pomiÍdzy wyrazem w nawiasie a nawiasem zamykajπcym. OdstÍp
(spacjÍ) stawiamy dopiero po nawiasie zamykajπcym. Powyøsze zalecenie sto-
suje siÍ takøe w wypadku uøycia cudzys≥owu.

�� Naleøy staraÊ siÍ nie pozostawiaÊ jednoliterowych wyrazÛw, spÛjnikÛw itp. (na
przyk≥ad Ñiî lub Ñwî) na koÒcu linii tekstu.

�� Nie naleøy udowadniaÊ czytelnikowi, øe edytor Ñpotrafiî pisaÊ kilkunastoma kro-
jami czcionek. Taki tekst powoduje rozproszenie uwagi czytajπcego i jest zupe≥nie
nieczytelny. Nie uøywajmy zatem w dokumencie wiÍcej niø trzech krojÛw czcion-
ki, w co wliczone powinny byÊ takøe wszelkie podkreúlenia czy pogrubienia.

�� Podobna sytuacja ma miejsce w wypadku pisania czcionkπ o rÛønych rozmia-
rach. Starajmy siÍ pisaÊ czcionkπ o sta≥ym rozmiarze. Jeøeli chcemy wyrÛøniÊ
tytu≥, to rozmiary czcionek kolejnych poziomÛw (tytu≥ i tekst zasadniczy) nie
powinny siÍ rÛøniÊ o wiÍcej niø jeden stopieÒ (��� raza).

�� Nie naleøy staraÊ siÍ umieszczaÊ jak najwiÍcej tekstu na stronie. Moøe to spowo-
dowaÊ zatracenie jego przejrzystoúci i w efekcie zmÍczenie czytelnika. Najlepszy
efekt uzyskuje siÍ przez umieszczenie na stronie oko≥o dwÛch tysiÍcy znakÛw
rozmieszczonych w wierszach po 50ñ70 znakÛw. Wielkoúci te reguluje siÍ przez
odpowiednie ustawienie marginesÛw.

�� Waøne jest, aby rozmiar czcionki by≥ proporcjonalny do rozmiaru kartki papieru. Dla
formatu A4 czcionka tekstu g≥Ûwnego nie powinna byÊ mniejsza niø 12 punktÛw.

�� Starajmy siÍ, aby akapity zaczyna≥y siÍ lub koÒczy≥y razem ze stronπ. Nie wy-
glπda to ≥adnie i nie jest czytelne, jeøeli pierwszy wiersz akapitu jest ostatnim
wierszem strony poprzedniej lub ostatni wiersz akapitu jest pierwszym wierszem
strony nastÍpnej.

�� W pismach oficjalnych, takich jak na przyk≥ad umowy, kontrakty czy podania,
odstÍp miÍdzy wierszami tekstu g≥Ûwnego (interlinia) powinien wynosiÊ 1,5 lub
nawet 2 wiersze.

∆wiczenie 2.1
 UruchomiÊ edytor WordPad i zapoznaÊ siÍ z jego oknem.

�� Edytor uruchamia siÍ tak samo jak inne programy. Moøemy zatem wybraÊ naj-
bardziej odpowiadajπcπ nam metodÍ.

 Po uruchomieniu edytora pojawia siÍ jego okno. OprÛcz elementÛw wspÛlnych
dla wszystkich okien w systemie Windows (czyli na przyk≥ad pasek tytu≥u, menu ste-
rowania, menu g≥Ûwne, przyciski zmiany rozmiarÛw okna), widoczne sπ rÛwnieø no-
we elementy, jak pasek formatu czy linijka.
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Rysunek 2.1. Okno edytora tekstÛw WordPad

�� W oknie edytora WordPad zg≥asza siÍ automatycznie nowy dokument w postaci
czystej kartki o nazwie Dokument ñ WordPad. Jest to nazwa tymczasowa,
nadawana przez edytor automatycznie kaødemu dokumentowi. Obowiπzuje ona
do chwili, w ktÛrej dokument zostanie zachowany, a co za tym idzie, uøytkownik
nada mu innπ, wymyúlonπ przez siebie nazwÍ.

�

 Wprowadzanie tekstu do dokumentu

 ∆wiczenie 2.2 pozwoli zapoznaÊ siÍ z podstawowymi zasadami wpisywania tek-
stu w edytorze WordPad. Zasady te w wielu punktach sπ identyczne z zaleceniami
dotyczπcymi wpisywania tekstu na maszynie, zauwaøyÊ jednak moøna kilka istotnych
rÛønic. Przede wszystkim zastosowanie edytora tekstÛw znacznie u≥atwia ten proces.

∆wiczenie 2.2
 Do otwartego w poprzednim Êwiczeniu dokumentu wpisaÊ tekst ÑProduktî.

(...) Produkt

Firma oferuje us≥ugi w postaci t≥umaczeÒ na rynku studenckim w Warszawie. Klient
przynosi do firmy rÍkopis bπdü teksty drukowane w obcym jÍzyku. Otrzymuje tekst
przet≥umaczony oraz przepisany na komputerze. Ponadto otrzymuje wydruk prÛbny
(aby mÛg≥ sprawdziÊ, czy uk≥ad strony odpowiada jego wymaganiom oraz czy nie
wkrad≥y siÍ jakieú b≥Ídy), a takøe wydruk ostateczny, uwzglÍdniajπcy wszystkie po-
prawki.(...)

�� Wpisujemy tekst z klawiatury.

�� Nie naleøy po kaødorazowym dotarciu do koÒca linijki tekstu naciskaÊ klawisza
Enter, jak to ma miejsce podczas wprowadzania tekstu na maszynie do pisania.
Tekst automatycznie zostanie przeniesiony do nastÍpnego wiersza w momencie,
gdy jedna z liter przekroczy ustalony margines.



54 ∆wiczenia z Windows 98 PL

�� Jeøeli trzeba zakoÒczyÊ wpisywanie tekstu w danej linijce przed dotarciem do
ustalonego marginesu, to po wpisaniu tekstu naleøy wcisnπÊ klawisz Enter.
Oznacza to, øe zostanie utworzony nowy akapit. WiÍkszoúÊ dokumentÛw jest
d≥uøsza niø obszar ekranu. Aby zobaczyÊ dalszy ciπg dokumentu, naleøy prze-
wijaÊ tekst w gÛrÍ lub w dÛ≥ za pomocπ klikania na odpowiednich strza≥kach
przewijania lub przesuwaÊ kursor za pomocπ klawiszy ze strza≥kami.

�� Tekst jest wpisywany w miejscu, w ktÛrym znajduje siÍ migajπcy kursor.

�� Wielkie litery uzyskuje siÍ przez naciúniÍcie odpowiedniego klawisza przy rÛw-
noczesnym trzymaniu drugπ rÍkπ klawisza Shift (np. aby napisaÊ wielkie ÑTî,
naciskamy kombinacjÍ klawiszy Shift+T).

�� Polskie litery uzyskuje siÍ dziÍki naciúniÍciu odpowiedniego klawisza razem
z naciúniÍtym prawym klawiszu Alt (np. aby napisaÊ ÑÍî, naciskamy kombinacjÍ
klawiszy prawy Alt+E).

�� B≥Ídy moøna usunπÊ przez ustawienie kursora:

�� po b≥Ídnej literze i naciúniÍcie klawisza Backspace;

�� przed b≥Ídnπ literπ i naciúniÍcie klawisza Delete.

�

 Zachowywanie dokumentu

 Wiadomo juø, øe do chwili nadania dokumentowi nazwy okreúlonej przez uøyt-
kownika, WordPad sam Ñtroszczy siÍî o to, nazywajπc dokumenty Dokument

ñ WordPad. ∆wiczenie 2.3 pozwoli nam poznaÊ procedurÍ zachowywania dokumen-
tu i nadawania mu nazwy.

∆wiczenie 2.3
 Dokument powsta≥y po wykonaniu poleceÒ z poprzedniego Êwiczenia zapisaÊ na dysku
C w folderze PRACA w pliku TEKST.

SposÛb 1

�� Z menu Plik wybieramy polecenie Zapisz lub Zapisz jako.

SposÛb 2

�� Z paska narzÍdzi wybieramy ikonÍ przedstawiajπcπ dyskietkÍ ( ).

 Pojawi siÍ wÛwczas okno dialogowe Zapisz jako, w ktÛrym naleøy ustaliÊ miej-
sce na dysku, nazwÍ pliku, w ktÛrym utworzony dokument bÍdzie zapisany, oraz typ
pliku, co pozwoli na jego odczytanie z wykorzystaniem rÛønych edytorÛw tekstÛw.
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Rysunek 2.2. Okno dialogowe Zapisz jako

�� Z rozwijalnej listy Zapisz w wybieramy odpowiedni dysk (C).

�� Wyszukujemy na nim folder PRACA i otwieramy go.

�� W polu Nazwa pliku wpisujemy nazwÍ pliku (TEKST).

�� W polu Zapisz jako typ wybieramy Word dla Windows 6.0.

�� Wybieramy przycisk Zapisz, co spowoduje zamkniÍcie okna Zapisz jako.

 Po tych operacjach dokument zostanie zapisany na dysku C w odpowiednim pliku.

�� Zamykamy dokument TEKST. W tym celu klikamy przycisk .

�

 Otwieranie dokumentu istniejπcego na dysku

 Z kolejnego Êwiczenia dowiemy siÍ, w jaki sposÛb znaleüÊ na dysku juø istniejπ-
cy plik i otworzyÊ go.

∆wiczenie 2.4
 WczytaÊ dokument utworzony w poprzednich Êwiczeniach (plik TEKST znajdujπcy siÍ
na dysku C w folderze PRACA).

SposÛb 1

�� Z menu Plik wybieramy polecenie OtwÛrz. Polecenie to otwiera dokument, ktÛ-
ry jest juø zapisany na dysku.

SposÛb 2

�� Na pasku narzÍdzi klikamy ikonÍ przedstawiajπcπ otwierajπcπ siÍ teczkÍ ( ).
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 Pojawi siÍ wÛwczas okno dialogowe zbliøone wyglπdem do okna dialogowego
Zapisz jako. W polu Szukaj w okreúlamy miejsce na dysku (np. folder), w ktÛrym
plik bÍdzie poszukiwany. W polu Nazwa pliku podaje siÍ nazwÍ pliku, ktÛry ma zo-
staÊ otwarty. Poleceniem OtwÛrz rozpoczynamy poszukiwania pliku.

 

Rysunek 2.3. Okno dialogowe OtwÛrz

�� W polu Szukaj w wybieramy folder PRACA na dysku C.

�� Zaznaczamy øπdany plik (tu: TEKST), klikajπc jego nazwÍ.

�� Klikamy przycisk OtwÛrz, co spowoduje zamkniÍcie okna dialogowego i otwar-
cie dokumentu.

�

 Formatowanie dokumentu

 Formatowanie dokumentu obejmuje: formatowanie znakÛw, formatowanie aka-
pitÛw oraz zmianÍ ustawienia marginesÛw, rozmiaru papieru i orientacji strony.

 Formatowania moøna dokonywaÊ za poúrednictwem paska formatu i linijki lub
uøywajπc menu Format i odpowiedniego w nim polecenia. Formatowanie z wykorzy-
staniem paska formatu jest ≥atwiejsze i szybsze, dlatego autorzy zdecydowali siÍ
omÛwiÊ w≥aúnie ten sposÛb.

 G≥Ûwna zasada dotyczπca sposobu formatowania!

 Przed wydaniem jakiegokolwiek polecenia formatowania naleøy zaznaczyÊ ten
fragment dokumentu, ktÛrego ma ono dotyczyÊ. Wyjπtek stanowi wypadek for-
matowania jednego akapitu, gdzie wystarczy umieúciÊ kursor w obrÍbie akapitu,
ktÛry ma byÊ sformatowany.
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 Zdobyliúmy juø pewne umiejÍtnoúci dotyczπce tworzenia i edycji dokumentu.
W tej czÍúci ksiπøki zapoznamy siÍ ze sposobami jego formatowania.

∆wiczenie 2.5
 SformatowaÊ dokument TEKST z folderu PRACA w nastÍpujπcy sposÛb:
Pierwsze dwa zdania ñ czcionka Courier New (Europa årodkowa), rozmiar 13, kursywa
podkreúlona, tekst wyrÛwnany do prawego marginesu.
Pozosta≥e zdania ñ czcionka Arial (Europa årodkowa), rozmiar 12, pogrubiona, kolor
zielony, tekst wyrÛwnany do prawego marginesu.

�� Otwieramy dokument.

�� Zaznaczamy pierwsze dwa zdania tekstu. W tym celu:

�� Ustawiamy wskaünik myszy na poczπtku pierwszego zdania, a nastÍpnie
przesuwamy go za pomocπ klawiszy ze strza≥kami przy wciúniÍtym klawiszu
Shift lub ciπgniemy wskaünik myszy przy wciúniÍtym jej lewym przycisku
wzd≥uø tekstu, ktÛry ma byÊ zaznaczony.

�� Ustalamy krÛj czcionek. W tym celu naleøy rozwinπÊ listÍ umieszczonπ na pasku
formatu, ktÛra zawiera kroje czcionek.

 Ukaøe siÍ lista z wymienionymi krojami czcionek dostÍpnymi w edytorze. Moø-
na przewinπÊ i obejrzeÊ ca≥π jej zawartoúÊ, aby znaleüÊ odpowiedni krÛj czcionki.

�� Potwierdzamy wybrany krÛj czcionki, czyli Courier New (Europa årodkowa),
przez klikniÍcie go lub naciúniÍcie klawisza Enter.

�� Ustalamy rozmiar czcionek (13). W tym celu naleøy rozwinπÊ listÍ umieszczonπ
na pasku formatu, ktÛra zawiera rozmiary czcionek. W≥aúciwy rozmiar czcionek
ustala siÍ analogicznie do ustalania ich kroju.

�� Ustalamy dodatkowe atrybuty czcionek (pochylenie i podkreúlenie). W tym celu
naleøy wybraÊ ikony oznaczone literami I ñ  (pochylenie) oraz U ñ 
(podkreúlenie).

�� Ustalamy wyrÛwnanie tekstu do prawego marginesu. W tym celu z paska narzÍ-
dzi wybieramy ikonÍ przedstawiajπcπ stronÍ z tekstem wyrÛwnanym do prawego
marginesu ( ).

�� Zaznaczamy pozosta≥e zdania tekstu.

�� Przydzielamy czcionkom krÛj oraz rozmiar wed≥ug wskazÛwek podanych wcze-
úniej.

�� Przydzielamy czcionkom dodatkowy atrybut (pogrubienie) uøywajπc ikony
oznaczonej literπ B ( ) wed≥ug wskazÛwek podanych wczeúniej.
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 Moøna przydzieliÊ czcionce nawet wszystkie trzy atrybuty (pogrubienie, pochyle-
nie, podkreúlenie) jednoczeúnie. PowtÛrne wybranie danej ikony powoduje odwo-
≥anie atrybutu.

�� Zmieniamy kolor czcionki. W tym celu naleøy wybraÊ ikonÍ oznaczonπ paletπ
( ), a nastÍpnie z rozwiniÍtej listy wybraÊ kolor zielony.

�� Zapisujemy zmiany w dokumencie TEKST. W tym celu naleøy z menu Plik

wybraÊ polecenie Zapisz lub wybraÊ ikonÍ .

�� Zamykamy dokument TEKST.

�

 Wycinanie

 ∆wiczenie 2.6 pozwoli zapoznaÊ siÍ z moøliwoúciami przemieszczania frag-
mentÛw tekstu w obrÍbie dokumentu. Jest to bardzo przydatna opcja, pozwalajπca na
zmienianie kolejnoúci u≥oøenia akapitÛw bez potrzeby ich ponownego przepisywania.
NiektÛre z podanych w tym Êwiczeniu sposobÛw moøna zastosowaÊ takøe do prze-
mieszczania fragmentÛw tekstu pomiÍdzy rÛønymi dokumentami.

∆wiczenie 2.6
 W dokumencie TEKST przenieúÊ tytu≥ (ÑProduktî) na koniec tekstu. UaktualniÊ doku-
ment TEKST (zapisaÊ na dysku zmiany w nim poczynione).

�� Otwieramy dokument TEKST.

�� Zaznaczamy tytu≥.

�� Przemieszczamy zaznaczony fragment na koniec tekstu. Procedura ta przebiega
w dwÛch etapach:

Etap 1

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

�� Z menu Edycja wybieramy polecenie Wytnij, wybieramy polecenie Wytnij

z menu podrÍcznego lub klikamy ikonÍ przedstawiajπcπ noøyczki ( ) z paska
narzÍdzi.

 Zaznaczony fragment tekstu zniknie z ekranu.

 Przypominamy, øe w schowku moøe siÍ znajdowaÊ 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 ktÛrym wyciÍty fragment tekstu ma siÍ zna-
leüÊ (na koÒcu dokumentu).

 WyciÍty fragment tekstu zostanie wstawiony w miejscu, w ktÛrym znajduje siÍ
punkt wstawiania, a zatem punkt ten powinien byÊ szczegÛlnie starannie i prawi-
d≥owo ustawiony.

�� Z menu Edycja wybieramy polecenie Wklej, wybieramy polecenie Wklej

z menu podrÍcznego lub klikamy ikonÍ przedstawiajπcπ skoroszyt i kartkÍ
( ) z paska narzÍdzi.

 W kaødym z omÛwionych wypadkÛw tekst pierwszego akapitu zostanie przenie-
siony na koniec dokumentu.

�� Na zakoÒczenie zapisujemy zmiany poczynione w dokumencie oraz zamykamy go.

�

Kopiowanie i przenoszenie fragmentÛw tekstu jest takøe moøliwe przy wykorzy-
staniu metody przeciπgania.

�� Zaznaczamy dany fragment tekstu.

�� Ustawiamy wskaünik myszy na zaznaczonym fragmencie. Wskaünik przybie-
rze wÛwczas kszta≥t strza≥ki.

�� Wciskamy lewy przycisk myszy.

�� Nie puszczajπc przycisku myszy, przeciπgamy zaznaczony fragment na koniec
tekstu.

�� Puszczamy przycisk myszy, gdy zaznaczony przerywanπ liniπ wskaünik znaj-
dzie siÍ w odpowiednim miejscu.

 Kopiowanie

 W Êwiczeniu 2.7 zapoznamy siÍ z opcjπ kopiowania. Jest ona bardzo przydatna
w wypadku, gdy pewien tekstu musi kilkakrotnie powtarzaÊ siÍ w danym dokumencie
lub kilku dokumentach. Tekst moøna kopiowaÊ zarÛwno miÍdzy dokumentami, jak
i w obrÍbie jednego dokumentu.



60 ∆wiczenia z Windows 98 PL

∆wiczenie 2.7
 OtworzyÊ dokument TEKST. SkopiowaÊ ten dokument na koniec pliku INTERNET
w folderze MOJE. ZamknπÊ wszystkie okna bez zachowywania zmian w dokumentach.

�� Otwieramy dokument TEKST.

�� Zaznaczamy treúÊ ca≥ego dokumentu. W tym celu:

�� Ustawiamy kursor w dowolnym miejscu w dokumencie, nastÍpnie z menu Edy-

cja wybieramy polecenie Zaznacz wszystko lub przeciπgamy wskaünikiem
myszy przy wciúniÍtym jej lewym przycisku po treúci ca≥ego dokumentu.

�� Kopiujemy zaznaczony dokument. W tym celu naleøy z menu Edycja wybraÊ
polecenie Kopiuj lub wybraÊ ikonÍ przedstawiajπcπ dwie zapisane strony z za-
giÍtymi gÛrnymi rogami ( ) z paska narzÍdzi.

 Zaznaczony tekst dokumentu nie zniknie z ekranu, gdyø jedynie jego kopia zo-
stanie umieszczona w schowku.

 Gdy pewien fragment tekstu zosta≥ juø umieszczony w schowku, niedozwolone jest
jedynie ponowne wycinanie lub kopiowanie innego fragmentu tekstu. Natomiast
edycja tekstu czy jego formatowanie nie powodujπ utraty zawartoúci schowka.

�� Zamykamy dokument TEKST. Jego zawartoúÊ znajduje siÍ w schowku, wiÍc
zamkniÍcie dokumentu nie spowoduje jej utraty.

�� Otwieramy dokument INTERNET znajdujπcy siÍ w folderze MOJE.

�� Wklejamy zawartoúÊ schowka na koniec tego dokumentu. Wklejenia kopii do-
konuje siÍ analogicznie do wklejenia tekstu wyciÍtego.

Skopiowany tekst zamkniÍtego dokumentu pojawi siÍ w dokumencie INTERNET.

�� Na zakoÒczenie Êwiczenia zamykamy dokument INTERNET bez zachowywania
w nim zmian.

�

Wykonanie tego Êwiczenia jest takøe moøliwe przy wykorzystaniu menu podrÍcz-
nego.

 Edytor tekstÛw WordPad dysponuje moøliwoúciπ umieszczania w dokumencie tzw.
obiektÛw, ktÛre znacznie wzbogacajπ jego treúÊ oraz czyniπ jπ bardziej czytelnπ. Obiek-
tami, ktÛrych osadzanie w dokumencie umoøliwia WordPad, sπ miÍdzy innymi wykre-
sy, grafiki, rysunki, tabele, skomplikowane rÛwnania matematyczne oraz düwiÍk.
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 ∆wiczenie 2.8 pozwoli nam zapoznaÊ siÍ z metodπ osadzania grafiki w doku-
mencie i dokonywania jej edycji. Pozosta≥e obiekty osadza siÍ w ten sam sposÛb.

 Wprowadzanie do dokumentu grafiki

 Wprowadzenie grafiki do dokumentu bardzo go wzbogaca i uatrakcyjnia. Word-
Pad oferuje szerokie moøliwoúci w zakresie wprowadzania i edycji grafiki. W kolej-
nym Êwiczeniu zapoznamy siÍ z procedurπ poszukiwania, przeglπdania i wstawiania
do dokumentu w≥aúciwego obrazka.

∆wiczenie 2.8
 UmieúciÊ na koÒcu dokumentu TEKST rysunek przedstawiajπcy baÒki powietrza, za-
warty w pliku B•BELKI w folderze WINDOWS. UaktualniÊ tak utworzony dokument.

�� Otwieramy edytor rysunkÛw Paint.

�� Z menu Plik wybieramy polecenie OtwÛrz.

�� W oknie dialogowym OtwÛrz wyszukujemy folder WINDOWS na dysku C.

�� Znajdujemy i otwieramy plik B•BELKI w folderze WINDOWS.

 

Rysunek 2.4. Okno dialogowe OtwÛrz w edytorze rysunkÛw Paint

�� Z menu Edycja wybieramy polecenie Zaznacz wszystko.

�� Z menu Edycja wybieramy polecenie Kopiuj. Pozwoli to skopiowaÊ zaznaczony
rysunek.

�� Zamykamy edytor rysunkÛw Paint bez zachowywania rysunku w pliku.

�� Otwieramy edytor tekstÛw WordPad.

�� Otwieramy plik TEKST.

�� Ustawiamy kursor na koÒcu tekstu, gdyø tam ma znaleüÊ siÍ rysunek.

�� Z menu Edycja wybieramy polecenie Wklej.
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 Rysunek zostanie umieszczony w dokumencie.

�� Na zakoÒczenie Êwiczenia zachowujemy zmiany w dokumencie i zamykamy go.

 �

Wykonanie tego Êwiczenia jest takøe moøliwe przy wykorzystaniu menu podrÍcznego.

 Edytor rysunkÛw Paint

 Tworzenie rysunkÛw i ich wstawianie do dokumentu

 NarzÍdzia do rysowania znajdujπ siÍ w edytorze rysunkÛw Paint (Paintbrush).
Pozwala on na tworzenie i wstawianie do tekstu nowej grafiki, a takøe na edycjÍ gra-
fiki juø istniejπcej w dokumencie.

 Na rysunku 2.5 zosta≥o przedstawione okno edytora Paint. Umoøliwia ono tworze-
nie nowych rysunkÛw lub edycjÍ wszelkich obiektÛw juø istniejπcych w dokumencie.

 

Rysunek 2.5. Okno edytora rysunkÛw Paint

Znaczenie ikon w edytorze Paint:

gwiazdka ( ) ñ s≥uøy do zaznaczania obszaru nieregularnego,

wykropkowany prostokπt ( ) ñ s≥uøy do zaznaczania obszaru prostokπtnego w celu
jego skopiowania, wyciÍcia lub dalszej edycji. Obiekt zostaje wÛwczas otoczony
liniπ przerywanπ z ma≥ymi kwadracikami,
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gumka ( ) ñ s≥uøy do wymazywania zbÍdnych fragmentÛw rysunku,

ka≥amarz ( ) ñ pozwala na zamalowanie wybranym kolorem wiÍkszej powierzchni
rysunku,

pipeta ( ) ñ s≥uøy do pobierania koloru z jednego obszaru rysunku, aby przydzieliÊ
go innemu elementowi rysunku,

lupa ( ) ñ s≥uøy do powiÍkszania zaznaczonego fragmentu rysunku,

o≥Ûwek ( ) ñ s≥uøy do rysowania krzywych o dowolnych kszta≥tach,

pÍdzel ( ) ñ s≥uøy do malowania grubych krzywych o dowolnych kszta≥tach,

spray ( ) ñ s≥uøy do rysowania wzorÛw do z≥udzenia przypominajπcych rysowanie
sprayem,

litera A ( ) ñ s≥uøy do wprowadzania tekstu,

linia prosta ( ) ñ pozwala na rysowanie prostych,

krzywa ( ) ñ s≥uøy do rysowania krzywych o okreúlonym kszta≥cie,

prostokπt ( ) ñ pozwala na rysowanie prostokπtÛw i kwadratÛw,

wielokπt ( ) ñ s≥uøy do rysowania tego typu figur,

elipsa ( ) ñ s≥uøy do rysowania okrÍgÛw,

zaokrπglony prostokπt ( ) ñ pozwala na rysowanie tego typu figur.

 W dolnej czÍúci okna znajduje siÍ obszar, w ktÛrym moøna wybraÊ gruboúÊ linii
bπdü kolor t≥a rysunku, a na dole okna znajduje siÍ dostÍpna paleta kolorÛw. Menu
g≥Ûwne okna umoøliwia wszechstronnπ edycjÍ tworzonego obiektu.

 ∆wiczenie 2.9 pozwoli uøytkownikowi zapoznaÊ siÍ ze sposobem pracy w edyto-
rze rysunkÛw, w tym wypadku z procedurπ wstawiania do dokumentu utworzonego
rysunku.

∆wiczenie 2.9
 OtworzyÊ dokument TEKST. WstawiÊ na jego poczπtku rysunek samochodu przedsta-
wiony na rysunku 2.6. Na zakoÒczenie Êwiczenia uaktualniÊ dokument TEKST.

 

Rysunek 2.6. Rysunek, ktÛry ma zostaÊ wstawiony do dokumentu TEKST

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

�� Uruchamiamy w dowolny sposÛb edytor Paint.
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�� Rysujemy prostokπt. W tym celu:

�� Klikamy ikonÍ przedstawiajπcπ prostokπt ( ). Wskaünik myszy zmienia
kszta≥t na krzyø. Ustawiamy wskaünik myszy w miejscu, w ktÛrym ma znaj-
dowaÊ siÍ lewy gÛrny rÛg prostokπta.

�� Trzymajπc wciúniÍty lewy przycisk myszy, ciπgniemy wskaünik jednoczeúnie
w prawo i w dÛ≥, niejako po przekπtnej majπcego powstaÊ prostokπta. BÍdzie
on zmienia≥ rozmiar w zaleønoúci od jego Ñrozciπganiaî.

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

�� Rysujemy linie proste.

�� Klikamy ikonÍ przedstawiajπcπ wielokπt ( ), aby narysowaÊ trapez (dach
samochodu). Wskaünik myszy ponownie zmieni swÛj kszta≥t na krzyø.

�� Ustawiamy wskaünik na gÛrnym boku prostokπta, w miejscu, z ktÛrego ma
siÍ zaczynaÊ linia dachu, i pociπgamy liniÍ we w≥aúciwym kierunku przy na-
ciúniÍtym lewym przycisku myszy.

�� Gdy linia jest juø dostatecznie d≥uga ñ puszczamy przycisk myszy. Pierwszy
element dachu zosta≥ narysowany.

�� Pozosta≥e linie rysujemy w taki sposÛb, by poczπtek jednej wypada≥ w punk-
cie, w ktÛrym koÒczy siÍ poprzednia.

�� Rysujemy okrπg.

�� Klikamy ikonÍ przedstawiajπcπ elipsÍ ( ).

�� Ustawiamy wskaünik myszy na dolnej krawÍdzi prostokπta. NastÍpnie naleøy
postÍpowaÊ podobnie, jak w wypadku rysowania prostokπta. Nadajemy ryso-
wanej figurze kszta≥t ko≥a.

�� CzynnoúÊ tÍ powtarzamy dwukrotnie, aby narysowaÊ oba ko≥a pojazdu.

 W ten sposÛb narysowaliúmy samochÛd.

�� Wstawiamy rysunek do dokumentu. W tym celu:

�� Klikamy ikonÍ oznaczonπ wykropkowanym prostokπtem ( ), aby zaznaczyÊ
rysunek.

�� Ustawiamy wskaünik myszy w lewym gÛrnym rogu rysunku i obwodzimy go
prostokπtem. Zostanie on otoczony szarπ przerywanπ liniπ z ma≥ymi kwadra-
cikami.

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

�� Zamykamy okno edytora Paint bez zachowywania zmian w rysunku (odpo-
wiadamy Nie na pojawiajπcy siÍ komunikat).
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�� Otwieramy dokument TEKST.

�� Ustawiamy wskaünik myszy na poczπtku dokumentu.

�� Z menu Edycja wybieramy polecenie Wklej.

 Rysunek otoczony oúmioma ma≥ymi kwadracikami znajdzie siÍ w dokumencie.

�� Zapisujemy zmiany w dokumencie TEKST i zamykamy go.

�

Wykonanie tego Êwiczenia jest moøliwe takøe przy wykorzystaniu menu podrÍcz-
nego.

 Drukowanie

 W niedalekiej przesz≥oúci, aby wydrukowaÊ dokument, naleøa≥o rozpoczπÊ bar-
dzo skomplikowany proces drukarski. Obecnie kaødy z nas moøe wydrukowaÊ abso-
lutnie wszystko: rysunki, fragmenty ekranu czy teø dokumenty. W systemie Windows
98 drukowanie zosta≥o maksymalnie uproszczone. Proces ten jest obecnie jeszcze
≥atwiejszy, niø by≥ w poprzednich wersjach systemu.

 Drukowanie jest jednak niemoøliwe bez drukarki. Trzeba jπ zatem zainstalowaÊ.

 Instalacja nowej drukarki

 Przed przystπpieniem do instalacji drukarki naleøy jπ pod≥πczyÊ fizycznie do
komputera oraz zasiliÊ energiπ elektrycznπ. Instalacja jest bowiem procesem, w ktÛ-
rego efekcie nasz komputer Ñzobaczyî drukarkÍ i bÍdzie moøliwa ich wspÛ≥praca. Nie
da siÍ tego dokonaÊ bez uprzedniego pod≥πczenia drukarki.

 Z koniecznoúci rysunki odnoszπ siÍ do stanu faktycznego istniejπcego na kompu-
terach autorÛw. Kaødy z uøytkownikÛw wykonujπcych to Êwiczenie musi zatem
zastosowaÊ wskazÛwki w nim zawarte do indywidualnych ustawieÒ swojego
komputera i drukarki.

�� Z menu Start wybieramy polecenie Ustawienia, a nastÍpnie  polecenie Drukarki.

�� W oknie Drukarki dwukrotnie klikamy ikonÍ Dodaj drukarkÍ.

Na ekranie pojawia siÍ okno Kreatora dodawania drukarki. PostÍpowanie we-
d≥ug jego instrukcji umoøliwi prawid≥owe zainstalowanie drukarki. ZamkniÍcia da-
nego okna, co automatycznie powoduje przejúcie do nastÍpnej fazy instalacji, doko-
nuje siÍ klikniÍciem przycisku Dalej.
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Na koniec pojawia siÍ pytanie, czy chcemy wydrukowaÊ stronÍ testowπ drukarki.
Przekonamy siÍ w ten sposÛb, czy drukarka zosta≥a prawid≥owo zainstalowana oraz
czy jej parametry sπ dobrze ustawione. Zalecane jest skorzystanie z tej moøliwoúci.

W tym przypadku trzeba upewniÊ siÍ, czy drukarka jest w≥πczona i gotowa do dru-
kowania.

W oknie Drukarki pojawia siÍ nowy element ñ ikona symbolizujπca drukarkÍ
opatrzona podpisem z jej nazwπ.

Drukowanie

Drukarka zosta≥a pomyúlnie zainstalowana. Czas wydrukowaÊ coú wiÍcej niø tyl-
ko jej stronÍ testowπ. W Êwiczeniu 2.10 poznajemy zasady pracy z drukarkπ.

∆wiczenie 2.10
WydrukowaÊ w jednym egzemplarzu dokument zawarty w pliku INTERNET w folderze
MOJE.

SposÛb 1

�� Otwieramy folder MOJE.

�� WyrÛøniamy plik INTERNET.

�� W menu Plik klikamy polecenie Drukuj.

SposÛb 2

�� Otwieramy folder MOJE

�� Otwieramy podany dokument.

�� W menu Plik klikamy polecenie Drukuj.

SposÛb 3

�� Otwieramy folder MOJE.

�� Klikamy prawym przyciskiem myszy ikonÍ pliku INTERNET.

�� Z rozwiniÍtego menu podrÍcznego wybieramy polecenie Drukuj.

∆wiczenie to moøna wykonaÊ rÛwnieø z zastosowaniem Eksploratora Windows.
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Rysunek 2.7. Menu podrÍczne, polecenie Drukuj

Proces drukowania zostanie rozpoczÍty. Po rozpoczÍciu drukowania na pasku
zadaÒ obok zegara pojawia siÍ ikona drukarki. Gdy proces drukowania zakoÒczy siÍ,
ikona zniknie.

�

Jeøeli drukujemy wiele dokumentÛw, przydatnym rozwiπzaniem jest utworzenie na
pulpicie skrÛtu do drukarki i przeciπganie na niego odpowiednich dokumentÛw. Two-
rzenie skrÛtÛw zosta≥o omÛwione w podrozdziale ÑOptymalizacja pracy systemuî.

Optymalizacja pracy systemu

TwÛrcy systemu Windows 98  przyk≥adajπ duøπ wagÍ do zwiÍkszania wydajno-
úci i ≥atwoúci korzystania z systemu. Kaødy z uøytkownikÛw potrzebuje bowiem cze-
goú innego i czegoú innego oczekuje od tego systemu. Zaspokojeniu tych potrzeb
i oczekiwaÒ s≥uøπ liczne moøliwoúci optymalizacji systemu i dostosowywania go do
w≥asnych preferencji. Moøliwoúci tych jest mnÛstwo. Ze wzglÍdu na niewielkπ objÍ-
toúÊ tego zeszytu autorzy jedynie sygnalizujπ to olbrzymie bogactwo moøliwoúci, ja-
kim dysponuje system Windows 98  w tym zakresie.

SkrÛty

SkrÛt jest to ikona programu, pliku, folderu itp. umieszczana na pulpicie. Jeøeli
uøytkownik czÍsto uøywa pewnego elementu, moøe utworzyÊ jego skrÛt. Uruchomie-



68 ∆wiczenia z Windows 98 PL

nie go polega wÛwczas jedynie na dwukrotnym klikniÍciu ikony skrÛtu. Poniøsze Êwi-
czenie zapozna uøytkownika z tym udogodnieniem.

∆wiczenie 2.11
UtworzyÊ na pulpicie skrÛt umoøliwiajπcy uruchomienie edytora Paint (UWAGA: na-
leøy szukaÊ nazwy pliku PBRUSH w folderze WINDOWS).

�� Szukamy pliku PBRUSH przy uøyciu Eksploratora Windows lub okna MÛj

komputer.

SposÛb 1

�� Chwytamy prawym przyciskiem myszy ikonÍ programu PBRUSH i ciπgniemy jπ
na obszar pulpitu przy naciúniÍtym przez ca≥y czas prawym przycisku myszy.

 

Rysunek 2.8. Przeciπganie ikony programu PBRUSH na pulpit w celu utworzenia skrÛtu

�� Po przeciπgniÍciu ikony na pulpit puszczamy prawy przycisk myszy.

 WÛwczas ukaøe siÍ menu podrÍczne, w ktÛrym naleøy kliknπÊ polecenie UtwÛrz

skrÛt(y) tutaj, co zosta≥o zaprezentowane na rysunku 2.9.

�� Menu podrÍczne zostanie zamkniÍte.

SposÛb 2 ñ szybszy

�� Klikamy prawym przyciskiem myszy nazwÍ PBRUSH w folderze WINDOWS.

�� Z menu podrÍcznego wybieramy polecenie Wyúlij do, a z kolejnego menu
ñ Pulpit w postaci skrÛtu. Sytuacja ta zosta≥a przedstawiona na rysunku 2.10.

Menu podrÍczne zostanie zamkniÍte.
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Rysunek 2.9. Menu podrÍczne na pulpicie, polecenie UtwÛrz skrÛty tutaj

Rysunek 2.10. Menu podrÍczne, polecenie Wyúlij do polecenie Pulpit w postaci skrÛtu

Na pulpicie pojawi siÍ nowa ikona, oznaczona jako SkrÛt do (w tym wypadku
SkrÛt do Pbrush). Dwukrotne klikniÍcie tej ikony powoduje natychmiastowe uru-
chomienie programu, bez potrzeby wykonywania pracoch≥onnych operacji opisanych
w poprzednich Êwiczeniach.

Automatyczne uruchamianie programu po rozpoczÍciu pracy Windows

Tworzenie skrÛtÛw niezmiernie przyspiesza uruchamianie programu. Istnieje
jednak jeszcze szybszy sposÛb uruchamiania programu. Jeøeli najczÍúciej rozpoczy-
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namy pracÍ systemu i uruchamiamy tylko jeden program, by w nim pracowaÊ (na
przyk≥ad edytor Paint czy Notatnik), to idealnym rozwiπzaniem jest, aby program ten
by≥ uruchamiany automatycznie, natychmiast po rozpoczÍciu pracy systemu.

∆wiczenie 2.11
SprawiÊ, aby Kalkulator uruchamia≥ siÍ automatycznie po rozpoczÍciu pracy systemu
Windows 98.

�� Otwieramy okno Eksploratora Windows.

�� W folderze WINDOWS wyszukujemy program Kalkulator (szukamy pliku
CALC), a nastÍpnie klikamy jego nazwÍ prawym przyciskiem myszy, aby wy-
wo≥aÊ menu podrÍczne.

Rysunek 2.11. Polecenie UtwÛrz skrÛt z menu podrÍcznego

�� W menu podrÍcznym klikamy polecenie UtwÛrz skrÛt.

Pojawia siÍ ikona skrÛtu, jak to przedstawiono na rysunku 2.12.

�� Klikamy znaki  , widniejπce obok folderÛw MENU START, oraz PROGRAMY,
aby je otworzyÊ, czyli aby znaki plus zmieni≥y siÍ na znaki  (patrz rys. 2.13).

�� Przeciπgamy przy naciúniÍtym lewym przycisku myszy ikonÍ skrÛtu do foldera
AUTOSTART i puszczamy przycisk myszy, gdy nazwa folderu zostanie wyrÛø-
niona.



∆wiczenia z≥oøone 71

Rysunek 2.12. SkrÛt do Kalkulatora

Rysunek 2.13. Otwieranie folderÛw

SkrÛt do programu znajduje siÍ obecnie w folderze AUTOSTART. Edytor tek-
stÛw bÍdzie siÍ uruchamia≥ automatycznie po rozpoczÍciu pracy systemu Windows.

�
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Moje dokumenty

W folderze MOJE DOKUMENTY przechowujemy te dokumenty lub inne pliki,
ktÛre czÍsto otwieramy i dlatego chcemy mieÊ do nich ≥atwy dostÍp. Edytory w sys-
temie Windows 98 (jak WordPad, Paint itd.) domyúlnie zapisujπ nowe dokumenty
w tym folderze.

∆wiczenie 2.13
WpisaÊ w edytorze WordPad tekst ÑFoteliki samochodoweî. ZapisaÊ go w pliku
FOTELIKI w folderze MOJE DOKUMENTY.

(...) Fotelik moøna ≥atwo zamontowaÊ w samochodzie za pomocπ pasÛw bezpieczeÒ-
stwa, zawsze ty≥em do kierunku jazdy. Ta pozycja gwarantuje bezpieczeÒstwo. (...)
Foteliki znajdujπ zastosowanie takøe poza samochodem. Moøna w nich zabraÊ dziecko
na spacer jak w nosidle. W domu fotelik moøe s≥uøyÊ jako leøaczek. Dodatkowe wypo-
saøenie fotelika to poduszka, ocieplacz, daszek przeciws≥oneczny oraz pelerynka prze-
ciwdeszczowa. Przypominamy, øe od 1.01.99 dzieci bÍdπ musia≥y podrÛøowaÊ w foteli-
kach samochodowych.(...)

�� Uruchamiamy edytor WordPad.

�� Wpisujemy tekst.

�� Wybieramy z menu Plik polecenie Zapisz lub Zapisz jako albo klikamy ikonÍ
z symbolem dyskietki.

�� W oknie Zapisz jako w polu Zapisz w widnieje domyúlny folder MOJE DOKU-
MENTY. Nie wprowadzamy øadnych zmian w tym polu (porÛwnaj Êwiczenie
2.3).

�� W polu Nazwa pliku wpisujemy FOTELIKI.

�� W polu Zapisz jako typ pozostawiamy Word dla Windows 6.0.

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

Teraz, aby dokonaÊ edycji pliku, naleøy jedynie otworzyÊ folder MOJE DOKU-
MENTY, ktÛry umieszczony jest bezpoúrednio na pulpicie. Nie musimy ømudnie po-
szukiwaÊ pliku w gπszczu plikÛw i katalogÛw.

�

Czym jest folder MOJE DOKUMENTY dla dokumentÛw, tym folder ULUBIONE
dla ≥πczy i kana≥Ûw internetowych. W folderze tym moøna przechowywaÊ czÍsto
uøywane skrÛty do stron WWW, foldery i pliki. Folder ten moøna otworzyÊ z menu
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Start lub bezpoúrednio z pulpitu. W folderze ULUBIONE zawarty jest takøe folder
MOJE DOKUMENTY, by moøliwe by≥o przechowywanie w nim dokumentÛw po-
branych z Internetu.

Jednak, jak to juø by≥o wielokrotnie zaznaczane, zagadnieniom Internetu bÍdzie
poúwiÍcona odrÍbna publikacja z serii ÊwiczeÒ, zatem w tym miejscu zostanπ one
pominiÍte.

Dostosowywanie menu Start

∆wiczenie 2.14
DodaÊ do menu Start edytor rysunkÛw Paint.

�� Rozwijamy menu Start, wybieramy z niego polecenie Ustawienia, a nastÍpnie
polecenie Pasek zadaÒ i menu Start.

�� W oknie W≥aúciwoúci wybieramy kartÍ Programy menu Start, co ilustruje ry-
sunek 2.14.

�� W obszarze Dostosuj menu Start klikamy przycisk Dodaj.

Rysunek 2.14. Okno W≥aúciwoúci, karta Programy menu Start

�� W oknie UtwÛrz skrÛt korzystamy z przycisku Przeglπdaj, aby wyszukaÊ plik
PBRUSH na dysku C w folderze WINDOWS.

�� KlikniÍcie przycisku OtwÛrz po zaznaczeniu nazwy pliku PBRUSH w oknie
Przeglπdaj powoduje zamkniÍcie tego okna i powrÛt do okna UtwÛrz skrÛt.
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W polu Wiersz poleceÒ widnieje dok≥adna lokalizacja pliku.

�� KlikniÍcie przycisku Dalej powoduje zamkniÍcie tego okna i przejúcie do nastÍ-
pnego.

Rysunek 2.15. Okno UtwÛrz skrÛt ze úcieøkπ dostÍpu do pliku

�� W oknie Wybierz folder programu klikamy w obszarze Wybierz folder, w ktÛ-

rym ma byÊ umieszczony skrÛt na pozycji Menu Start, gdyø nasz skrÛt ma zo-
staÊ umieszczony w menu Start.

Nazwa folderu zostaje wyrÛøniona. Ilustruje to rysunek 2.16.

Rysunek 2.16. Okno Wybierz folder programu

�� Klikamy przycisk Dalej, aby przejúÊ do kolejnego okna dialogowego.

�� W oknie Wybierz tytu≥ dla programu wpisujemy Paint jako nazwÍ naszego
skrÛtu (patrz rys. 2.17).
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Rysunek 2.17. Okno  Wybierz tytu≥ dla programu

�� Klikamy przycisk ZakoÒcz, co powoduje zamkniÍcie tego okna dialogowego
i powrÛt do okna W≥aúciwoúci.

�� W oknie tym klikamy przycisk OK, co powoduje zamkniÍcie tego okna i zmody-
fikowanie zawartoúci menu Start.

Pojawi≥ siÍ w nim nowy element ñ edytor rysunkÛw Paint, co ilustruje rysunek.

Rysunek 2.18. Nowy element w menu  Start

�

Menu Start liczy obecnie wiÍcej elementÛw i nadmiernie siÍ wyd≥uøy≥o. Moøna je
zmniejszyÊ poprzez wprowadzenie mniejszych czcionek. Ilustruje to kolejne Êwiczenie.
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∆wiczenie 2.15
SkrÛciÊ menu Start poprzez zmniejszenie czcionek.

�� Otwieramy okno W≥aúciwoúci, znane z poprzedniego Êwiczenia.

�� Na karcie Opcje paska zadaÒ zaznaczamy pole wyboru Pokazuj ma≥e ikony

w menu Start.

Rysunek 2.19. Okno W≥aúciwoúci, karta Opcje paska zadaÒ

�� Klikamy przycisk OK, co powoduje zamkniÍcie okna W≥aúciwoúci i modyfika-
cjÍ wyglπdu menu Start.

Jest ono teraz krÛtsze, napisane drobniejszym drukiem, co widaÊ na rysunku.

Rysunek 2.20. Menu Start napisane drobnym drukiem

�
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Pasek zadaÒ i paski narzÍdzi

Przyspieszenie uruchamiania programÛw moøna osiπgnπÊ rÛwnieø poprzez wy-
korzystanie moøliwoúci oferowanych przez pasek zadaÒ systemu Windows 98. W sy-
stemie tym moøliwa jest rÛwnieø dowolna modyfikacja tego elementu pulpitu poprzez
dodawanie na nim paskÛw narzÍdzi.

Moøliwe jest rÛwnieø tworzenie przez uøytkownika w≥asnych paskÛw narzÍdzi
w dowolnych miejscach pulpitu. Kolejne Êwiczenia pozwalajπ poznaÊ moøliwoúci, ja-
kie oferuje system Windows 98 takøe w tym zakresie.

∆wiczenie 2.16
DodaÊ folder MOJE na pasek zadaÒ.

�� Klikamy prawym przyciskiem myszy w obrÍbie paska zadaÒ i z rozwiniÍtego
menu podrÍcznego wybieramy polecenie Paski narzÍdzi, a nastÍpnie Nowy pa-

sek narzÍdzi (patrz rys. 2.21).

Rysunek 2.21. RozwiniÍte menu podrÍczne paska zadaÒ

�� W oknie Nowy pasek narzÍdzi wyszukujemy folder MOJE w obszarze Wybierz

folder lub wpisz adres internetowy (patrz rys. 2.22).

�� Klikamy przycisk OK.

Pasek zadaÒ wyglπda teraz tak, jak na rysunku 2.23. Pojawi≥y siÍ na nim nowe
elementy: zawartoúÊ folderu MOJE. Kaøda modyfikacja zawartoúci folderu MOJE
bÍdzie mia≥a natychmiastowe odzwierciedlenie na pasku zadaÒ.

Tu kliknięto prawym klawiszem myszy
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Rysunek 2.22. Okno Nowy pasek narzÍdzi

Rysunek 2.23. Nowe elementy w obrÍbie paska zadaÒ

KlikniÍcie w obrÍbie paska zadaÒ na nazwie pliku z folderu MOJE powoduje je-
go otwarcie.

�

∆wiczenie 2.17
UtworzyÊ pasek narzÍdzi z zawartoúci folderu DRUKARKI. UmieúciÊ go wzd≥uø gÛrnej
krawÍdzi pulpitu. Na zakoÒczenie usunπÊ ten pasek narzÍdzi z pulpitu.

�� Otwieramy okno MÛj komputer, w ktÛrym znajduje siÍ folder DRUKARKI.

�� Chwytamy folder DRUKARKI lewym przyciskiem myszy i ciπgniemy go na
úrodek gÛrnej krawÍdzi pulpitu.

�� Puszczamy przycisk myszy, gdy folder osiπgnie odpowiednia pozycjÍ.

Na pulpicie pojawia siÍ nowy pasek narzÍdzi o wyglπdzie zbliøonym do przed-
stawionego na rysunku 2.24.

Kaøda modyfikacja zawartoúci folderu DRUKARKI bÍdzie mia≥a natychmia-
stowe odzwierciedlenie na pasku narzÍdzi. KlikniÍcie w obrÍbie paska narzÍdzi ktÛrπ-
kolwiek pozycjÍ z folderu DRUKARKI powoduje jej uruchomienie lub otwarcie.

�� Usuwamy pasek narzÍdzi Drukarki z pulpitu. W tym celu:

�� Klikamy prawym klawiszem myszy w wolnym obszarze paska narzÍdzi.

�� Z rozwiniÍtego menu podrÍcznego wybieramy polecenie Zamknij.
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Rysunek 2.24. Nowy pasek narzÍdzi na pulpicie ñ Drukarki

�� Potwierdzamy swojπ decyzjÍ klikniÍciem przycisku OK w oknie Potwierdü

zamkniÍcie paska narzÍdzi.

Pasek narzÍdzi Drukarki znika z pulpitu.

�

Dostosowywanie wyglπdu pulpitu do w≥asnych upodobaÒ

Tworzenie skrÛtÛw, zmiana zawartoúci pulpitu oraz menu Start to istotne elementy
dostosowywania pracy systemu do indywidualnych potrzeb kaødego uøytkownika.
TwÛrcy systemu Windows 98 zadbali o wraøenia estetyczne uøytkownikÛw systemu.

Dlatego, oprÛcz moøliwoúci zmiany wyglπdu pulpitu, sposobu wyúwietlania
okien itp., Windows 98 oferuje moøliwoúÊ zmiany kszta≥tu kursora czy teø sposobu
prezentacji ikon w oknach. I znowu gama moøliwoúci jest tak bogata, øe zamieszczone
w tym zeszycie ÊwiczeÒ informacje stanowiπ jedynie ich drobnπ czÍúÊ.

Style pulpitu

W Windows 98, nawet jeøeli nie mamy po≥πczenia z Internetem, moøemy korzy-
staÊ ze stylu jego pracy, np. przeglπdaÊ zasoby komputera w trybie pojedynczego
klikniÍcia. DostÍpne sπ trzy style, czyli sposoby przeglπdania zawartoúci komputera:

�� Styl sieci Web ñ pojedyncze klikniÍcie elementu powoduje jego otwarcie lub
uaktywnienie. Pliki, foldery i programy otwierane sπ w jednym oknie.

�� Styl klasyczny ñ czyli styl pracy znany z systemu Windows 95. Dwukrotne klik-
niÍcie danego elementu powoduje jego otwarcie lub uaktywnienie. Kaødy ele-
ment, ktÛry otwieramy lub uaktywniamy, jest umieszczony w odrÍbnym oknie.
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�� Styl niestandardowy ñ jest kombinacjπ obu dotychczas wymienionych stylÛw,
zaleønπ od upodobaÒ i potrzeb uøytkownika.

∆wiczenie 2.18
WyúwietliÊ pulpit w stylu sieci Web.

�� Klikamy dwukrotnie ikonÍ MÛj komputer.

�� W oknie MÛj komputer z menu Widok wybieramy polecenie Opcje folderÛw.

Rysunek 2.25. Polecenie Opcje folderÛw z menu Widok

�� W oknie Opcje folderÛw na karcie OgÛlne zaznaczamy opcjÍ Styl sieci Web.

Rysunek 2.26. Okno Opcje folderÛw
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�� W kolejnym oknie potwierdzamy pojedyncze klikniÍcie.

Rysunek 2.27. Okno Pojedyncze klikniÍcie

�� KlikniÍcie przycisku OK powoduje zamkniÍcie okien i kompletnπ zmianÍ wy-
glπdu pulpitu, co ilustruje rysunek 2.28.

Rysunek 2.28. Pulpit wyúwietlany w stylu sieci Web

Kursor przybiera kszta≥t rπczki po najechaniu nim na element. Wskazujemy dany
element, by go zaznaczyÊ i klikamy pojedynczo, aby go uruchomiÊ lub otworzyÊ.

�
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∆wiczenie 2.19
PowrÛciÊ do stylu klasycznego wyúwietlania pulpitu.

�� Ustawiamy kursor myszy na ikonie MÛj komputer. Kursor przybiera kszta≥t rÍki.

�� Klikamy pojedynczo.

�� W otwartym oknie MÛj komputer wybieramy z menu Widok polecenie Opcje

folderÛw.

Pojawia siÍ okno Opcje folderÛw.

�� W oknie tym wybieramy opcjÍ Styl klasyczny i klikamy przycisk OK.

Rysunek 2.29. Okno Opcje folderÛw z wybranym stylem klasycznym

Nie pojawia siÍ øadne dodatkowe okno. Pulpit przybiera wyglπd znany z systemu
Windows 95. Powracamy takøe do Ñklasycznegoî sposobu obs≥ugi systemu.

�

Dostosowaniu funkcjonowania systemu Windows 98 do indywidualnych potrzeb
uøytkownika s≥uøy takøe tzw. Active desktop. Do wykorzystania tego udogodnienia
konieczny jest jednak dostÍp do Internetu. Za≥oøeniem tej publikacji by≥o jednak po-
miniÍcie tego zagadnienia jako zbyt obszernego. We wstÍpie do tej ksiπøki autorzy
zaznaczajπ bowiem, øe zagadnienie Internetu jest zbyt szerokie, by zbywaÊ je pobieø-
nym opisem w tej ksiπøce. Temu zagadnieniu poúwiÍcona bÍdzie oddzielna publikacja
tych samych autorÛw, ktÛra ukaøe siÍ niebawem nak≥adem wydawnictwa MIKOM.
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Ustawianie wygaszacza ekranu oraz tapety

∆wiczenie 2.20
W pulpicie Windows ustaliÊ tapetÍ Windows 98ÑChmuryî oraz ustawiÊ wygaszacz
ekranu ÑKana≥owy wygaszacz ekranuî, aby w≥πcza≥ siÍ po 6 minutach.

�� Z menu Start wybieramy polecenie Ustawienia.

�� Z menu Ustawienia wybieramy polecenie Panel sterowania.

Rysunek 2.30. Okno Panel sterowania

�� W oknie Panel sterowania klikamy ikonÍ Ekran, co umoøliwia otwarcie okna
W≥aúciwoúci: Ekran, przedstawionego na rysunku.

Rysunek 2.31. Okno dialogowe W≥aúciwoúci: Ekran, karta T≥o
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W oknie tym moøna zmieniaÊ ustawienia t≥a, wygaszacza ekranu lub kolorÛw
elementÛw okien.

�� Zmieniamy tapetÍ. W tym celu:

�� Klikamy kartÍ T≥o w oknie W≥aúciwoúci: Ekran.

�� Wybieramy odpowiedni wzÛr (ÑChmuryî) z listy Tapeta.

�� Dokonane ustawienia potwierdzamy przyciskiem Zastosuj.

�� Uaktywniamy wygaszacz ekranu. W tym celu:

�� Klikamy kartÍ Wygaszacz ekranu w oknie W≥aúciwoúci: Ekran.

�� Wybieramy odpowiedni wzÛr z listy rozwijalnej Wygaszacz ekranu.

�� Ustawiamy opÛünienie wynoszπce 6 minut w polu Czekaj.

Rysunek 2.32. Okno  W≥aúciwoúci karta Ekran

�� Dokonane ustawienia potwierdzamy przyciskiem Zastosuj.

Na pulpicie zamiast jednostajnego t≥a pojawi≥a siÍ tapeta. Po odczekaniu okre-
úlonego czasu w≥πcza siÍ wygaszacz ekranu.

�

Ustawienia ekranu Windows 98 moøna takøe zmieniÊ, klikajπc prawym przyci-
skiem myszy w wolnym obszarze pulpitu, co spowoduje pojawienie siÍ menu pod-
rÍcznego. Z otwartego menu tego naleøy wybraÊ polecenie W≥aúciwoúci. Procedu-
ra ta pozwala otworzyÊ okno W≥aúciwoúci: Ekran.
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Zmiana sposobu wyúwietlania ikon

∆wiczenie 2.21
ZmieniÊ w oknie Panel sterowania wyglπd ikon z duøych na listÍ, a nastÍpnie powrÛ-
ciÊ do duøych ikon i rozmieúciÊ je alfabetycznie.

�� Otwieramy okno Panel sterowania.

�� Zmieniamy sposÛb wyúwietlania ikon. W tym celu z menu Widok wybieramy
polecenie Lista.

Na rysunku przedstawiono wyglπd okna po zmianie sposobu wyúwietlania ikon
ze standardowego na listÍ.

Rysunek 2.33. Zmiana sposobu wyúwietlania ikon

�� Powracamy do poprzedniego sposobu wyúwietlania ikon. W tym celu ponownie
rozwijamy menu Widok i wybieramy z niego polecenie Duøe ikony.

�� Porzπdkujemy ikony w oknie. W tym celu z menu Widok wybieramy polecenie
RozmieúÊ ikony, a nastÍpnie Wed≥ug nazw.

�

Zmiany sposobu wyúwietlania ikon moøna takøe dokonaÊ, klikajπc prawym przy-
ciskiem myszy wolny obszar okna, co spowoduje pojawienie siÍ menu podrÍcz-
nego. Z menu tego naleøy wybraÊ polecenie RozmieúÊ ikony. WybÛr polecenia
WyrÛwnaj ikony umoøliwia uporzπdkowanie zawartoúci okna.
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Rysunek 2.34. Okno dialogowe W≥aúciwoúci: Mysz, karta Wskaüniki

Zmiana wyglπdu wskaünika myszy

∆wiczenie 2.22
ZmieniÊ wskaüniki myszy na animowane oraz uaktywniÊ úlad myszy, a nastÍpnie po-
wrÛciÊ do ustawieÒ standardowych.

�� Otwieramy okno Panel sterowania.

�� Klikamy dwukrotnie ikonÍ Mysz, co umoøliwia otwarcie okna W≥aúciwoúci:

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 úlad wskaünika (rys. 2.35).

�� Obserwujemy efekty dotychczasowych dzia≥aÒ bez zamykania okna W≥aúciwoúci.

�� Czyúcimy pole wyboru Pokazuj úlad wskaünika na karcie Ruch, aby kursor nie
pozostawia≥ za sobπ úladu.

�� Powracamy do karty Wskaüniki i z listy Schematy wybieramy pozycjÍ Brak,
aby przywrÛciÊ standardowe wskaüniki.
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Rysunek 2.35. Okno W≥aúciwoúci, karta  Ruch

�

Obs≥uga systemu

System Windows 98 w swej przebogatej ofercie moøliwoúci umoøliwia takøe
wszechstronne zarzπdzanie napÍdami (dyskami). OprÛcz formatowania i kompreso-
wania umoøliwia teø ich przeglπd w poszukiwaniu ewentualnych b≥ÍdÛw w zapisie
plikÛw lub usterek powierzchni dysku. Poøytecznym narzÍdziem jest takøe Defrag-
mentator dyskÛw, ktÛry umoøliwia porzπdkowanie zapisu plikÛw na dysku w sytuacji,
gdy jest ich tam wiele.

Harmonogram zadaÒ

Harmonogram zadaÒ umoøliwia zaprogramowanie z wyprzedzeniem i zautoma-
tyzowanie wielu pracoch≥onnych i nudnych czynnoúci, jak np. dokonywanie syste-
matycznej konserwacji systemu czy testowania dyskÛw w poszukiwaniu b≥ÍdÛw.
Moøna takøe np. zleciÊ temu programowi sprawdzanie, czy nie przysz≥a do nas jakaú
wiadomoúÊ pocztπ elektronicznπ.

∆wiczenie 2.23
Niech informacje o systemie uruchamiajπ siÍ po w≥πczeniu komputera.
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�� Z menu Start wybieramy polecenie Programy, nastÍpnie polecenie Akcesoria,
z rozwiniÍtego menu polecenie NarzÍdzia systemowe, a w koÒcu ñ Harmono-

gram zadaÒ.

Rysunek 2.36. Okno Harmonogram zadaÒ

�� W oknie Harmonogram zadaÒ klikamy dwukrotnie ikonÍ Dodaj zadanie do har-

monogramu. Na ekranie pojawia siÍ okno Kreatora widoczne na rysunku 2.37.

�� W oknie tym w polu Kliknij program, ktÛry ma byÊ uruchamiany przez sys-

tem Windows klikamy pozycjÍ Harmonogram zadaÒ, aby jπ wyrÛøniÊ.

�� Klikamy przycisk Dalej, co powoduje przejúcie do kolejnego okna Kreatora,
w ktÛrym ustalamy nazwÍ zadania oraz termin jego uruchomienia.

Rysunek 2.37. Okno Kreatora harmonogramu zadaÒ

�� W kolejnym oknie pozostawiamy domyúlnπ nazwÍ (Informacje o systemie)
i zaznaczamy opcjÍ Przy uruchomieniu komputera, co oznacza, øe zadanie o na-
zwie Informacje o systemie bÍdzie wykonywane podczas uruchamiania systemu.
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�� Ostatnie okno Kreatora informuje o pomyúlnym ukoÒczeniu planowania zadania.

�� W oknie tym klikamy przycisk ZakoÒcz. Powoduje to zamkniÍcie okna Kreato-

ra harmonogramu zadaÒ.

�� Zamykamy system i uruchamiamy go ponownie, aby oceniÊ efekty swej pracy.

Po uruchomieniu komputera na ekranie pojawia siÍ okno zatytu≥owane Informa-

cje o systemie Microsoft, wyglπdem zbliøone do okna widocznego na rysunku.

Rysunek 2.38. Okno Informacje o systemie Microsoft

W oknie Harmonogram zadaÒ widnieje nowa pozycja, co moøemy sprawdziÊ,
otwierajπc je.

Rysunek 2.39. Nowa pozycja w oknie Harmonogram zadaÒ

�
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Formatowanie dysku

Sformatowanie dysku powoduje usuniÍcie wszystkich zapisanych na nim informa-
cji. Nie moøna ich juø odzyskaÊ.

∆wiczenie 2.24
SformatowaÊ dyskietkÍ.

�� Wk≥adamy dyskietkÍ do odpowiedniej stacji dyskÛw.

�� Klikamy dwukrotnie ikonÍ MÛj komputer.

�� W otwartym oknie MÛj komputer klikamy na ikonie symbolizujπcej dyskietkÍ,
aby jπ jedynie wyrÛøniÊ. Dwukrotne klikniÍcie na tej ikonie spowodowa≥oby
otwarcie okna prezentujπcego zawartoúÊ dyskietki.

�� Z menu Plik wybieramy polecenie Formatuj.

Ten sam efekt osiπgniemy, klikajπc prawym przyciskiem myszy ikonÍ dyskietki
i wybierajπc z menu podrÍcznego polecenie Formatuj.

WÛwczas otwiera siÍ okno dialogowe Formatowanie, przedstawione na rysun-
ku, w ktÛrym okreúliÊ moøna parametry formatowania.

Rysunek 2.40. Okno dialogowe Formatowanie

�� Wybieramy odpowiedniπ pojemnoúÊ dyskietki z listy rozwijalnej oraz okreúlamy
typ formatowania.
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�� Wybranie przycisku Rozpocznij rozpoczyna proces formatowania.

Po sformatowaniu pojawia siÍ informacja o wynikach operacji.

Rysunek 2.41. Okno dialogowe informujπce o wynikach formatowania

�� Potwierdzamy przyjÍcie informacji klikniÍciem przycisku Zamknij, co powodu-
je ca≥kowite zakoÒczenie formatowania.

�

Test dysku

Wszyscy uøytkownicy zdajπ sobie sprawÍ z niebezpieczeÒstw, jakie niesie za so-
bπ b≥πd w zapisie pliku. Moøemy wÛwczas utraciÊ nawet wszystkie zawarte w nim
informacje. B≥Ídy takie zdarzajπ siÍ bardzo czÍsto na przyk≥ad po operacji kasowania
wielu plikÛw czy folderÛw. NarzÍdzie ScanDisk w systemie Windows 95 s≥uøy do
wyszukiwania b≥ÍdÛw w plikach, folderach oraz b≥ÍdÛw powierzchni dysku.

∆wiczenie 2.25
PrzetestowaÊ dysk C w poszukiwaniu b≥ÍdÛw.

�� Z menu Start wybieramy polecenie Programy.

�� Z menu Programy wybieramy polecenie Akcesoria, a nastÍpnie z rozwiniÍtego
menu ñ polecenie NarzÍdzia systemowe.

�� Z menu NarzÍdzia systemowe wybieramy polecenie ScanDisk.

�� Wybieramy dysk C z okna wyboru Wybierz dysk(i), ktÛry chcesz sprawdziÊ

w celu wyszukania b≥ÍdÛw:.

�� Wybieramy opcjÍ Gruntowny.

�� KlikniÍcie przycisku Rozpocznij uruchamia proces poszukiwania b≥ÍdÛw na
dysku C.
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Rysunek 2.42. Okno programu ScanDisk

Po zakoÒczeniu testowania pojawia siÍ okno informujπce o wynikach testu.

�� KlikniÍciem przycisku Zamknij koÒczymy pracÍ narzÍdzia ScanDisk.

�

Defragmentacja dysku

Pliki sπ zapisywane na dysku w zaleønoúci od wolnego na nim miejsca. CzÍsto
zdarza siÍ, øe plik, ktÛry jest zbyt duøy, aby zmieúci≥ siÍ w jednym ciπg≥ym obszarze
dysku, zostaje pofragmentowany, czyli podzielony na fragmenty, ktÛre sπ zapisywane
w rÛønych obszarach dysku. DostÍp do takiego pliku trwa znacznie d≥uøej niø do pli-
ku, ktÛry nie zosta≥ pofragmentowany. Defragmentator dysku pozwala uporzπdkowaÊ
pliki na dysku w ten sposÛb, øe zostajπ one zapisane w ciπg≥ym obszarze dysku,
a ewentualne wolne miejsca na dysku rÛwnieø znajdujπ siÍ w jednym obszarze.
Znacznie przyspiesza to dzia≥anie dysku twardego.

∆wiczenie 2.26
SkopiowaÊ na dyskietkÍ pliki tekstowe: CONFIG, INTERNET oraz LICENSE z folderu
WINDOWS. ZdefragmentowaÊ dyskietkÍ.

�� Wk≥adamy dyskietkÍ do w≥aúciwej dla niej stacji dyskÛw.

�� Kopiujemy podane pliki na dyskietkÍ.

�� Z menu Start wybieramy polecenie Programy.

�� Z menu Programy wybieramy polecenie Akcesoria, a nastÍpnie z rozwiniÍtego
menu ñ polecenie NarzÍdzia systemowe.
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�� Z menu NarzÍdzia systemowe wybieramy polecenie Defragmentator dyskÛw.

Pojawia siÍ okno Wybierz dysk, w ktÛrym naleøy ustaliÊ dysk, ktÛry zamierza-
my zdefragmentowaÊ. W tym wypadku jest to dyskietka.

Rysunek 2.43. Okno dialogowe Wybierz dysk

�� KlikniÍcie przycisku OK powoduje rozpoczÍcie procesu defragmentacji dyskietki.

Rysunek 2.44. Okno obrazujπce proces defragmentacji

Pojawia siÍ okno obrazujπce postÍpy procesu defragmentacji. Proces ten moøna
przerwaÊ, klikajπc przycisk Zatrzymaj. Aby chwilowo zatrzymaÊ dzia≥anie Defrag-
mentatora dyskÛw, naleøy kliknπÊ przycisk Wstrzymaj.

�� Po zakoÒczeniu procesu defragmentacji pojawia siÍ okno komunikatÛw, przed-
stawione na rysunku.

Rysunek 2.45. Okno komunikatÛw informujπce o zakoÒczeniu procesu defragmentacji

�� KlikniÍcie przycisku Tak koÒczy pracÍ Defragmentatora dyskÛw.

�
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Podczas defragmentacji dysku moøna uøywaÊ komputera do innych celÛw. Pra-
cuje on jednak wolniej niø zazwyczaj.

Konwersja na system plikÛw FAT32

System plikÛw to sposÛb przechowywania plikÛw i folderÛw na dysku twardym.
Dotychczas stosowany by≥ wy≥πcznie system plikÛw FAT16. W systemie Windows 98
oprÛcz tego systemu istnieje takøe moøliwoúÊ korzystania z systemu FAT32, ktÛry
zwiÍksza wydajnoúÊ dysku, powoduje zwiÍkszenie iloúci wolnego miejsca na dysku,
a takøe umoøliwia szybsze (nawet o po≥owÍ) uruchamianie programÛw.

∆wiczenie 2.27
DokonaÊ konwersji systemu plikÛw FAT16 na FAT 32 na dysku C naszego komputera.

�� Przed przystπpieniem do konwersji naleøy utworzyÊ dysk startowy. Zagadnienie
to zosta≥o opisane we Wprowadzeniu, w podrozdziale ÑInstalacja systemu Win-
dows 98î.

�� Z menu Start wybieramy Programy, nastÍpnie Akcesoria, z kolei polecenie Na-

rzÍdzia systemowe, a w koÒcu polecenie Konwerter dysku (FAT32).

Pojawia siÍ okno Konwertera dysku widoczne na rysunku.

Rysunek 2.46. Okno Konwertera dysku

�� W oknie tym klikamy przycisk Dalej.

�� W kolejnym oknie w polu Dyski klikamy na pozycji dysk C, jako øe mamy do-
konaÊ jego konwersji.
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�� Klikamy przycisk Dalej.

Na ekranie pojawi siÍ komunikat z ostrzeøeniem, øe poprzednie wersje systemÛw
MS-DOS, Windows i Windows NT nie majπ dostÍpu do dyskÛw z systemem plikÛw
FAT32.

�� Klikamy przycisk OK, by potwierdziÊ przyjÍcie komunikatu.

Konwerter dysku poszukuje teraz programÛw i narzÍdzi niezgodnych z syste-
mem plikÛw FAT32.

�� Po zakoÒczeniu poszukiwaÒ klikamy przycisk Dalej.

�� Przed konwersjπ plikÛw naleøy utworzyÊ kopiÍ zapasowπ plikÛw. W tym celu
klikamy przycisk UtwÛrz kopiÍ zapasowπ.

�� Klikamy przycisk Dalej.

�� W kolejnym oknie ponownie klikamy przycisk Dalej.

System restartuje komputer, aby zaczπÊ konwersjÍ. Po zakoÒczeniu konwersji
pojawi siÍ komunikat informujπcy, czy proces przebieg≥ prawid≥owo.

�� Jeúli konwersja zakoÒczy≥a siÍ powodzeniem, klikamy przycisk ZakoÒcz.

Obecnie na dysku pliki zapisane sπ w systemie FAT32.

Jeøeli dysk jest bardzo zape≥niony, konwersja moøe nie zakoÒczyÊ siÍ sukcesem,
gdyø do jej prawid≥owego przebiegu potrzebna jest pewna iloúÊ wolnego miejsca
na dysku. W takim przypadku system wyúwietla informacjÍ o przyczynach niepo-
wodzenia konwersji.

�
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3. ∆wiczenia do samodzielnego wykonania

Ten zestaw ÊwiczeÒ jest pozbawiony jakichkolwiek podpowiedzi. ∆wiczenia sπ
jednak u≥oøone w podobnej kolejnoúci, jak zadania w czÍúciach pierwszej i drugiej,
i dotyczπ zawartego w nich materia≥u. Ich rozwiπzanie nie powinno sprawiÊ wiÍkszej
trudnoúci pilnemu czytelnikowi, ktÛry sumiennie przestudiowa≥ ca≥y zeszyt ÊwiczeÒ.
W razie wystπpienia wπtpliwoúci naleøy zerknπÊ do analogicznego Êwiczenia zawie-
rajπcego rozwiπzanie.

Nie naleøy czyniÊ tego czÍsto, a staraÊ siÍ raczej odwo≥aÊ do posiadanej juø (duøej!),
wiedzy i rozwiπzywaÊ zadania samodzielnie. NaprawdÍ nie sπ one trudneÖ Autorzy ze
swej strony øyczπ powodzenia podczas samodzielnego rozwiπzywania zadaÒ.

∆wiczenie 3.1
OtworzyÊ i zamknπÊ pasjans SOLITAIRE.

∆wiczenie 3.2
UruchomiÊ Kalkulator i Notatnik i rozmieúciÊ ich okna na pulpicie w sposÛb pokazany
na rysunku 3.1.

Rysunek 3.1. Rozmieszczenie okien programÛw na pulpicie

∆wiczenie 3.3
UtworzyÊ na dysku C folder o nazwie SAMODZIELNY.

∆wiczenie 3.4
SkopiowaÊ do folderu SAMODZIELNY grÍ FREECELL oraz dokument FOTELIKI
z folderu MOJE DOKUMENTY.

∆wiczenie 3.5
UsunπÊ dokument FOTELIKI z folderu SAMODZIELNY do Kosza, a nastÍpnie oprÛø-
niÊ Kosz.
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∆wiczenie 3.6
W edytorze tekstÛw WordPad utworzyÊ nowy dokument. WpisaÊ do niego tekst ÑNowa
technologiaî.

(...) Nowa technologia

Na okres prÛbny powinno wdroøyÊ siÍ na pewnym obszarze technologiÍ WTE. NastÍp-
nie przedstawiÊ naleøy wszystkim zainteresowanym (a zw≥aszcza w≥adzom potencjalnie
atrakcyjnych regionÛw) wyniki tego eksperymentu. Trzeba je porÛwnaÊ z wynikami
uzyskiwanymi podczas stosowania tradycyjnej energii elektrycznej. Po przekonaniu
w≥adz znajdπ siÍ dotacje dla tradycyjnych elektrowni na zmianÍ procesu produkcji.
Tradycyjne elektrownie nie bÍdπ chcia≥y p≥aciÊ kar za zanieczyszczenie úrodowiska,
jeúli umoøliwi siÍ im wdroøenie tego procesu produkcji. Na zawsze rozwiπøe to problem
emisji szkodliwych zwiπzkÛw do atmosfery. (...)
ZapisaÊ ten dokument w pliku TECHNOLOGIA w folderze SAMODZIELNY na dysku C.

∆wiczenie 3.7
ZmieniÊ w dokumencie TECHNOLOGIA czcionkÍ na Arial (Europa årodkowa), roz-
miar 12, pogrubiona, kolor ciemnoszary. ZachowaÊ zmiany poczynione w dokumencie.

∆wiczenie 3.8
WyúrodkowaÊ tekst dokumentu TECHNOLOGIA i zachowaÊ w nim zmiany.

∆wiczenie 3.9
WstawiÊ na koniec dokumentu TECHNOLOGIA rysunek wykonany w edytorze Paint,
moøliwie zbliøony do rysunku 3.2.

Rysunek 3.2. Rysunek, ktÛry ma zostaÊ wstawiony do dokumentu TECHNOLOGIA

∆wiczenie 3.10
UtworzyÊ na pulpicie skrÛt do pasjansa SOLITAIRE.
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∆wiczenie 3.11
WydrukowaÊ dokument TECHNOLOGIA z folderu SAMODZIELNY.

∆wiczenie 3.12
UtworzyÊ na pulpicie nowy pasek narzÍdzi z folderu MOJE.

∆wiczenie 3.13
DodaÊ folder SAMODZIELNY na pasek zadaÒ pulpitu Windows 98.

∆wiczenie 3.14
DodaÊ edytor tekstÛw WordPad do menu Start.

∆wiczenie 3.15
WyszukaÊ w systemie pomocy informacje na temat gier w systemie Windows 98.

∆wiczenie 3.16
ZakoÒczyÊ pracÍ systemu i ponownie uruchomiÊ komputer.


