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1. Wiadomoúci wstÍpne

1.1. Budowa komputera

Komputer to urzπdzenie przetwarzajπce dane.

Danymi sπ informacje (np. tekst, liczby, obrazy, düwiÍki) przedstawione w czytelnej dla
komputera formie1.

Do przetworzenia danych sam komputer (czyli sprzÍt ñ ang. hardware) nie wystarczy,
potrzebne jest rÛwnieø oprogramowanie (ang. software). Bez oprogramowania komputer
jest ca≥kowicie bezuøyteczny (tak jak walkman, gdy nie mamy taúm).

W dziedzinie produkcji komputerÛw ustanowione zosta≥y dwa standardy:

��� �����	
���
��������

 Poczπtek rozwojowi tej rodziny komputerÛw da≥a amerykaÒska firma IBM, ktÛra opra-
cowa≥a w 1981 roku komputer o nazwie PC (Personal Computer ñ komputer osobisty),
popularnie nazywany pecetem. Luki w prawie patentowym sprawi≥y, øe tysiπce firm na
ca≥ym úwiecie zaczÍ≥o produkowaÊ klony kolejnych modeli, co zadecydowa≥o o roz-
powszechnieniu siÍ tego standardu na ca≥ym úwiecie, rÛwnieø  w Polsce. Z czasem nie-
ktÛre z silnych firm same zaczÍ≥y decydowaÊ o kierunku ewolucji tego standardu.
W ten sposÛb firmie IBM sprawy ÑwymknÍ≥y siÍ z rπkî. Jednak nazwa pecet dalej
funkcjonuje ñ przyjÍto niπ okreúlaÊ wszystkie komputery tej klasy.2

 Dla uøytkownikÛw istotne jest to, øe komputery klasy IBM, choÊ produkowane przez
rozmaite firmy, dzia≥ajπ w identyczny sposÛb.

��� �����	
�������������


Firma Apple jest autorem wielu ciekawych rozwiπzaÒ. Jej szybkie komputery znajdujπ
profesjonalne zastosowania szczegÛlnie w zakresie  prac graficznych; chÍtnie wyposaøajπ
siÍ w nie biura projektowe, a takøe na przyk≥ad redakcje gazet. Udzia≥ tych komputerÛw
w naszym rynku indywidualnych uøytkownikÛw jest jednak bardzo niewielki (w Stanach
Zjednoczonych i niektÛrych krajach Europy Zachodniej wyglπda to inaczej).

W tym podrÍczniku mÛwiÊ bÍdziemy wy≥πcznie o komputerach klasy IBM.

��������������������������������������������������������

1 Przy pisaniu tego podrÍcznika korzysta≥em ze ÑS≥ownika terminÛw komputerowychî
(autor Bryan Pfaffenberger, wyd. PrÛszyÒski i S-ka).

 2 Na podstawie ksiπøki Petera Nortona ÑWewnπtrz IBM PCî.



8 Jak obs≥ugiwaÊ komputer i pisaÊ teksty

Rysunek 1.1 pokazuje istotne dla uøytkownikÛw elementy i urzπdzenia wchodzπce w sk≥ad
komputera. GarúÊ niezbÍdnych informacji na ich temat zawiera dalsza czÍúÊ tego rozdzia≥u.
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Rysunek 1.1. Elementy sk≥adowe komputera

Do komputera do≥πczamy urzπdzenia peryferyjne (rys. 1.2).
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Rysunek 1.2. Urzπdzenia peryferyjne komputera
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Klawiatura i monitor sπ niezbÍdne. Bez nich komputer nie bÍdzie dzia≥a≥. Bez myszy
trudno wyobraziÊ sobie obs≥ugÍ oprogramowania. Inne urzπdzenia pod≥πczamy w zaleøno-
úci od zastosowaÒ komputera.

1.1.1. Procesor

Moøliwoúci komputera w pierwszym rzÍdzie zaleøπ od zastosowanego w nim procesora
(podobnie jak moøliwoúci samochodu zaleøπ od zastosowanego w nim silnika). Procesor
to elektroniczny uk≥ad scalony o niezwykle skomplikowanej architekturze wewnÍtrznej,
wykonujπcy podstawowe operacje arytmetyczno-logiczne.

Wiodπcym na úwiecie producentem procesorÛw jest firma Intel (aktualna jej oferta3:
Pentium III ñ procesor przeznaczony do zaawansowanych zadaÒ oraz Celeron ñ spe≥nia-
jπcy podstawowe wymagania tych uøytkownikÛw komputerÛw, ktÛrzy zwracajπ uwagÍ na
cenÍ). Liczπcym siÍ konkurentem Intela jest firma AMD (procesory: Athlon oraz K6-2).

Istotnym parametrem procesora jest szybkoúÊ pracy. Okreúla on liczbÍ elementarnych
krokÛw sk≥adajπcych siÍ na operacje arytmetyczno ñ logiczne, wykonywanych w ciπgu
sekundy. Podaje siÍ go w megahercach [MHz]. Co kilka miesiÍcy wprowadzane sπ na
rynek nowe, szybsze wersje poszczegÛlnych modeli procesorÛw. W chwili, gdy pisa≥em
ten tekst, standardem by≥y procesory pracujπce z szybkoúciπ ponad 500 MHz.

1.1.2. PamiÍÊ operacyjna (RAM)

Aby mÛc wykonaÊ dowolne polecenie, musimy je najpierw zapamiÍtaÊ. Jeúli nauczyciel
poprosi ucznia o pÛjúcie do biblioteki i odszukanie w s≥owniku pewnego pojÍcia, uczeÒ,
aby mÛc to polecenie wykonaÊ, musi je ÑumieúciÊî w swojej pamiÍci (gdyby tego nie
zrobi≥, momentalnie przesta≥by wiedzieÊ, øe ma dokπdú iúÊ i coú wykonaÊ). NastÍpnie
musi odczytaÊ ze s≥ownika znaczenie danego pojÍcia oraz rÛwnieø ÑumieúciÊî je w pamiÍ-
ci (w przeciwnym razie nie by≥by w stanie po powrocie przekazaÊ odczytanej informacji).

Komputer wydawane mu polecenia i wprowadzane dane zapamiÍtuje w pamiÍci operacyj-
nej (zwanej teø pamiÍciπ roboczπ albo RAM). Dane te pozostajπ w niej takøe po ich opra-
cowaniu. Poniewaø po wy≥πczeniu zasilania pamiÍÊ operacyjna nie zachowuje swojej
zawartoúci, w celu zachowania wynikÛw pracy przed wy≥πczeniem komputera zapisujemy
je na dysku twardym lub dyskietce.

PamiÍÊ operacyjna to jeden lub kilka uk≥adÛw scalonych. Jej pojemnoúÊ okreúlamy w me-
gabajtach [MB]4. Obecnie standardem jest pamiÍÊ o pojemnoúci 64 MB. PamiÍÊ tÍ ≥atwo
moøna rozbudowaÊ.

��������������������������������������������������������

3 06.2000 r.
4 Znaczenie tej jednostki omawiam w nastÍpnym podrozdziale.
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1.1.3. Stacja dyskietek

Urzπdzenie to pozwala zapisywaÊ dane na dyskietkach, odczytywaÊ je i usuwaÊ (podobnie
jak magnetofon pozwala zapisywaÊ utwory na taúmach, odczytywaÊ je i kasowaÊ). Od
wielu lat standardem sπ stacje do obs≥ugi dyskietek o úrednicy 3,5 cala (dawniej 5,25 cala).

Jak dzia≥a magnetofon? Kiedy mÛwimy do mikrofonu, wytwarza siÍ w nim prπd elek-
tryczny zmieniajπcy siÍ w takt mowy. Prπd ten po wzmocnieniu przep≥ywa przez g≥owicÍ
nagrywajπco-odtwarzajπcπ5, wytwarzajπc wokÛ≥ niej zmieniajπce siÍ pole elektromagne-
tyczne. Przesuwajπca siÍ powleczona materia≥em magnetycznym taúma zostaje w rÛønym
stopniu namagnesowana. Efekt: nasza mowa zostaje zapisana na taúmie w postaci bardziej
lub mniej intensywnego úladu magnetycznego.

Kiedy chcemy odtworzyÊ zapis, silnik ponownie przesuwa taúmÍ. Poniewaø jest ona
w rÛønym stopniu namagnesowana, wytwarza wokÛ≥ siebie zmieniajπce siÍ pole elektro-
magnetyczne. Pole to powoduje powstanie w g≥owicy prπdu elektrycznego o odpowiednio
zmieniajπcym siÍ natÍøeniu6. Prπd ten, po wzmocnieniu, kierowany jest do g≥oúnika,
powodujπc drgania powietrza identyczne z tymi, jakie wywo≥aliúmy mÛwiπc do mikro-
fonu. Efekt: nastÍpuje wierne odtworzenie düwiÍkÛw zapisanych na taúmie.

Na tej samej zasadzie odbywa siÍ zapis i odczyt z dyskietki (w czasie tych operacji dys-
kietka wprawiana jest w ruch obrotowy). Zastosowanie krπøka, a nie taúmy, umoøliwia
g≥owicy b≥yskawiczne dotarcie do okreúlonego zapisu7. Krπøek jest elastyczny, dlatego
dyskietkÍ nazywa siÍ rÛwnieø dyskiem elastycznym.

Przy definiowaniu dyskietki uøywa siÍ jeszcze innych okreúleÒ, takich jak: przenoúny
noúnik danych, dysk wymienny i pamiÍÊ pomocnicza8. Wspominamy o nich, gdyø oddajπ
one w≥aúciwoúci i przeznaczenie dyskietki.

Ile danych moøna zamieúciÊ na dyskietce? O pojemnoúci taúmy magnetofonowej mÛwi
podany czas. Umieszczona na jej obudowie liczba, na przyk≥ad 60, jest dla nas w pe≥ni
czytelnπ informacjπ. Tyle minut muzyki moøemy nagraÊ. PojemnoúÊ dyskietki, a takøe
kaødej innej pamiÍci, okreúlamy w megabajtach (MB). 1 Bajt jest to obszar pamiÍci
pozwalajπcy na zapamiÍtanie jednego znaku pisarskiego (litery, cyfry, znaku interpunk-
cyjnego). PojemnoúÊ dyskietki o úrednicy 3,5 cala wynosi 1,44 MB.

��������������������������������������������������������

5 G≥owica ta jest elektromagnesem.
6 Podobne zjawisko zachodzi we wprawionym w ruch dynamie roweru. Wirujπcy w úrod-

ku magnes wytwarza zmieniajπce siÍ (wirujπce) pole magnetyczne. Pole to wytwarza
w rozmieszczonych wokÛ≥ uzwojeniach prπd elektryczny. Gdy jedziemy szybciej, ma-
gnes szybciej wiruje, intensywnoúÊ zmian (wirowania) pola staje siÍ wiÍksza, w uzwoje-
niach wytwarzany jest wiÍkszy prπd, øarÛwka úwieci mocniej.

7 Podobnie szybko znajduje piosenki na p≥ycie odtwarzacz CD.
8 Naszπ pamiÍciπ pomocniczπ jest np. notes z zapisanymi terminami spotkaÒ, numerami

telefonÛw itp.
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To duøo czy ma≥o? SprÛbujmy tÍ liczbÍ zobrazowaÊ. Poniewaø 1 bajt odpowiada jednej
literze, oznacza to, øe na dyskietce moøemy zmieúciÊ 1 440 000 liter (zak≥adajπc, øe
1,44 MB = 1 440 000 B9 ), a to z kolei odpowiada 380 stronom tekstu10. Z jednej strony
jest to duøo, a z drugiej, biorπc pod uwagÍ dzisiejsze wymagania, niezwykle ma≥o (np.
dwa rysunki o duøej liczbie kolorÛw nie mieszczπ siÍ na jednej dyskietce).

Opracowywane i wdraøane sπ inne rozwiπzania, ale pÛki co, stacje na dyskietki 1,44 MB
sπ standardem.

Tak jak taúmÍ magnetofonowπ moøna zabezpieczyÊ przed przypadkowym skasowaniem
nagranych na niej materia≥Ûw (wy≥amujπc zπbek), tak i dyskietkÍ moøna zabezpieczyÊ
przed przypadkowym skasowaniem zapisanych danych, otwierajπc zaopatrzone w przy-
s≥onkÍ okienko.

1.1.4. Dysk twardy

Jest to uk≥ad sztywnych, niewymiennych krπøkÛw umieszczonych w hermetycznej obudowie.

Dysk twardy ma identyczne moøliwoúci co dyskietka ñ moøna na nim zapisywaÊ pro-
gramy i dane, odczytywaÊ je z niego i usuwaÊ.

Poniewaø krπøki umieszczone sπ w napÍdzie na sta≥e, dysk twardy bywa teø nazywany
dyskiem sta≥ym.

Istotnymi cechami dysku twardego sπ: niezwykle duøa pojemnoúÊ oraz znacznie wiÍksza
w porÛwnaniu ze stacjπ dyskietek szybkoúÊ pracy (szybkoúÊ dokonywania zapisu i od-
czytu).

Obecnie standardem sπ dyski twarde o pojemnoúci oko≥o 8 GB11 (w uproszczeniu: 1 GB =
1000 MB = 1 000 000 000 B). Odpowiada to oko≥o 5500 (!) dyskietkom, a mÛwiπc obra-
zowo 5500 ksiπøkom, po 380 stron kaøda. Taka pojemnoúÊ pozwala zmieúciÊ na dysku
twardym wiele programÛw uøytkowych (nawet jeúli ich objÍtoúci12 sπ bardzo duøe),
a takøe ogromnπ masÍ danych.

Analogiπ moøe byÊ magnetofon z umieszczonπ na sta≥e nadzwyczaj d≥ugπ taúmπ umoøli-
wiajπcπ nagranie 5500 godzin (!) muzyki (przes≥uchanie jej w ca≥oúci zajÍ≥oby ponad
7 miesiÍcy). Nie by≥oby moøliwoúci zagubienia taúmy. Moøna by umieszczaÊ w ca≥oúci
wielogodzinne koncerty. Oczywiúcie, nie stosuje siÍ takich rozwiπzaÒ, bo pomijajπc

��������������������������������������������������������

9  Dok≥adnie 1 MB = 1 048 576 B (w przypadku bajtÛw operujemy potÍgami liczby 2).
10 PiszÍ Ñodpowiadaî, gdyø w praktyce na dyskietce mieúci siÍ znacznie mniej stron.

PamiÍtane sπ bowiem nie tylko znaki pisarskie, ale takøe style czcionek, formaty akapi-
tÛw itp.

11 PostÍp w dziedzinie informatyki jest szalony. Kiedy bÍdziemy czytaÊ te strony, w sprze-
daøy bÍdπ komputery o znacznie wiÍkszych moøliwoúciach; jeszcze szybsze, z jeszcze
pojemniejszymi dyskami twardymi, wiÍkszymi pamiÍciami RAM itd.

12 ObjÍtoúÊ (rozmiar) programu komputerowego okreúla siÍ rÛwnieø w megabajtach.
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ogromne rozmiary takiej kasety oraz kwestiÍ zuøywania siÍ taúmy (krπøki dyskÛw twardych
wykonane za stopÛw metali sπ nadzwyczaj trwa≥e), by≥yby ogromne problemy z odnalezie-
niem danego utworu. DostÍp do potÍønych zasobÛw dysku twardego jest natomiast b≥y-
skawiczny13.

1.1.5. Czytnik CD-ROM-Ûw

Programy komputerowe sta≥y siÍ tak obszerne, øe obecnie rozpowszechniane sπ praktycz-
nie wy≥πcznie na p≥ytach (dyskach) CD-ROM (CD-ROM-ach), ktÛrych pojemnoúÊ wynosi
650 MB14.

CD-ROM-y nie sπ w stanie zastπpiÊ dyskietek ñ dane moøna z nich (podobnie jak w przy-
padku zwyk≥ych p≥yt kompaktowych) jedynie odczytaÊ (skrÛt CD-ROM oznacza pamiÍÊ
tylko do odczytu).

Czytnik CD-ROM-Ûw (urzπdzenie to obs≥uguje rÛwnieø p≥yty kompaktowe) moøe byÊ
zastπpiony stacjπ DVD, pozwalajπcπ poza CD-ROM-ami i p≥ytami kompaktowymi audio
odczytywaÊ takøe p≥yty DVD (rÛwnieø tylko do odczytu), ktÛrych maksymalna pojemnoúÊ
wynosi 17 gigabajtÛw, co wystarcza, by zmieúciÊ pe≥nometraøowy film.

Uwaga!

W dalszej czÍúci ksiπøki mÛwiπc o noúnikach danych na okreúlenie dysku twardego,
dyskietki oraz CD-ROM-u bÍdziemy uøywaÊ ogÛlnej nazwy dysk. PamiÍtaÊ jednak
przy tym naleøy, øe dotyczπce dyskÛw treúci odnosiÊ siÍ bÍdπ do CD-ROM-Ûw je-
dynie w tej czÍúci, gdzie mÛwiÊ siÍ bÍdzie o odczycie danych.

1.1.6. Karty i urzπdzenia peryferyjne

���������	
����

Karta düwiÍkowa umoøliwia pod≥πczenie g≥oúnikÛw i mikrofonu. Pozwala odtworzyÊ
düwiÍki zapisane na dyskach w postaci cyfrowej oraz wykorzystaÊ czytnik CD-ROM-Ûw
w roli odtwarzacza p≥yt kompaktowych audio.


����

Modem pozwala pod≥πczyÊ komputer do sieci telefonicznej, dziÍki czemu moøliwe jest
korzystanie z Internetu, a poza tym komputer moøe pe≥niÊ rolÍ faksu oraz automatycznej
sekretarki. Modem moøe byÊ umieszczony w komputerze w postaci karty lub stanowiÊ
urzπdzenie zewnÍtrzne.

��������������������������������������������������������

13 Precyzja, niezawodnoúÊ i moøliwoúci wielu urzπdzeÒ sπ zdumiewajπce... Kaøe nam to
z wielkim podziwem oceniaÊ osiπgniÍcia naukowcÛw i konstruktorÛw.

14 Dawniej programy komputerowe rozprowadzane by≥y na dyskietkach.
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�������

Dwie cechy monitora majπ zasadniczy wp≥yw na zdrowie osoby obs≥ugujπcej komputer:

�� CzÍstotliwoúÊ odúwieøania ekranu

 Jest to mierzona w hercach liczba obrazÛw wyúwietlanych w ciπgu sekundy.

 Monitor dzia≥a na takiej zasadzie, øe wiπzka elektronÛw rysuje na ekranie kineskopu
nastÍpujπce po sobie obrazy z odpowiednio duøπ i sta≥π czÍstotliwoúciπ,  niezaleønπ od
dynamiki akcji. 50 obrazÛw na sekundÍ (czÍstotliwoúÊ 50 Hz) wystarcza, aby (w opar-
ciu o bezw≥adnoúÊ oka) wywo≥aÊ u uøytkownika komputera wraøenie ciπg≥oúci oglπda-
nego na ekranie ruchu ñ jednak oczy rejestrujπ wtedy bardzo mÍczπcy i szkodliwy
efekt migotania. Aby go wyeliminowaÊ, czÍstotliwoúÊ odúwieøania ekranu musi wyno-
siÊ co najmniej 85 Hz. Obraz jest wtedy pozbawiony migotania (ang. flicker free)
(standard VESA). Nowoczesne monitory w≥aúnie zapewniajπ takπ czÍstotliwoúÊ.

�� EmisyjnoúÊ promieniowania

 Nowoczesne monitory muszπ takøe spe≥niaÊ normÍ TCOí99, a nieco starsze TCOí95,
lub TCOí92, ewentualnie MPR II (najmniej rygorystycznπ z wymienionych)15. Normy
TCOí95 i TCOí99 rozszerzone sπ o cechy: przyjaznoúci dla úrodowiska naturalnego,
ergonomii i energooszczÍdnoúci.

 Aby dodatkowo wzmocniÊ bezpieczeÒstwo i podnieúÊ komfort pracy z monitorem, warto
zaopatrzyÊ siÍ w dobry filtr.
 

 Jeúli monitor z ktÛrym pracujemy nie zapewnia czÍstotliwoúci odúwieøania ekranu
wynoszπcej 85 Hz i nie spe≥nia jednej z podanych wyøej norm TCO ani przynajmniej
MPR II, musimy kupiÊ nowy. Ze wzglÍdu na zdrowie!

 Uwaga! Nie wystarczy do starszego komputera do≥πczyÊ nowoczesny monitor. CzÍstotli-
woúÊ odúwieøania ekranu zaleøy bowiem rÛwnieø od karty graficznej ñ wyspecjalizowa-
nego uk≥adu odpowiedzialnego za wysy≥anie sygna≥u wizyjnego z komputera do monitora.
Potrzebna jest w tym przypadku konsultacja ze specjalistπ.

 ���	
�	


 Produkowane sπ trzy typy drukarek: ig≥owe, atramentowe i laserowe.

 W biurach i w domach standardem sta≥y siÍ drukarki atramentowe, zapewniajπce czÍsto
doskona≥π jakoúÊ wydruku (takøe w kolorze) tekstÛw, wykresÛw, zdjÍÊ itp. Sπ tanie, ale
niestety nadal doúÊ drogie w eksploatacji.

 Najlepsze, ale teø i najdroøsze sπ drukarki laserowe.

��������������������������������������������������������

15 Ca≥kowitym brakiem promieniowania cechujπ siÍ monitory LCD. Jest to nowa generacja
monitorÛw z ekranami ciek≥okrystalicznymi. Monitory te nie majπ z≥ego wp≥ywu na zdrowie.
Sπ lekkie, energooszczÍdne, zajmujπ ma≥o miejsca, ale pÛki co sπ niestety bardzo drogie.
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 Drukarki ig≥owe sπ g≥oúne, powolne, a na dodatek cechujπ siÍ niskπ jakoúciπ druku, ktÛra
mimo wszystko wystarcza, by drukowaÊ faktury, rachunki czy bilingi. Drukarki te nieza-
stπpione sπ tam, gdzie potrzebujemy kopii (np. druk na podwÛjnym papierze). A poza tym
sπ tanie w eksploatacji.

 ������

 Skaner wykonuje operacjÍ odwrotnπ do drukowania. O ile bowiem drukarka pozwala
przenieúÊ tekst (lub ilustracjÍ) z ekranu na papier, o tyle skaner umoøliwia przeniesienie
tekstu (lub ilustracji) z papieru na ekran. Standardem sta≥y siÍ skanery sto≥owe (zwane teø
stacjonarnymi); jeszcze niedawno, ze wzglÍdu na cenÍ, dostÍpne tylko dla profesjonali-
stÛw.

1.2. Przetwarzanie danych

 Wszelkie informacje (tekst, liczby, obrazy, düwiÍki...) wprowadzane sπ do komputera
(z klawiatury, dyskietek, p≥yt, skanera, Internetu...) w formie ciπgÛw liczb zapisanych
w systemie dwÛjkowym. Komputer za pomocπ procesora przetwarza te ciπgi, a nastÍpnie
wysy≥a je do monitora, drukarki, na dysk twardy lub czyni z nich inny uøytek ñ stosownie
do naszych poleceÒ (rys. 1.3).

��������	
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 Rysunek 1.3. Przetwarzanie danych

 W øyciu codziennym operujπc na liczbach pos≥ugujemy siÍ systemem dziesiÍtnym (na
uøytek tego systemu wprowadzono 10 cyfr: od 0 do 9). W systemie dwÛjkowym zapisu
liczb dokonuje siÍ wy≥πcznie za pomocπ zer i jedynek.

 Zamieszczona poniøej tabela 1.1 przedstawia zapis liczb z przedzia≥u od 0 do 7 w systemie
dwÛjkowym.
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Tabela 1.1. Zapis liczb w systemie dwÛjkowym

Skπd taki a nie inny uk≥ad zer i jedynek przy zapisie liczby w systemie dwÛjkowym?

Pos≥uømy siÍ analogiπ. Za≥Ûømy, øe chcemy utworzyÊ okreúlony odcinek wodociπgu,
majπc do dyspozycji rurki o d≥ugoúciach: 1, 2 i 4 metrÛw. Niech jedynka logiczna oznacza
ñ Ñpotrzebna mi jest  rurka o takiej d≥ugoúciî, zaú zero logiczne ñ Ñniepotrzebna mi jest
rurka o takiej d≥ugoúciî.

Jeúli zamierzamy zbudowaÊ wodociπg o d≥ugoúci 3 metrÛw, musimy uøyÊ rurek o d≥ugo-
úciach: 1 i 2 metrÛw, dlatego pod jedynkπ i dwÛjkπ (liczbami oznaczajπcymi d≥ugoúci
rurek) umieszczamy jedynkÍ logicznπ, zaú pod czwÛrkπ zero logiczne (rys. 1.4).

��������������������������������������������������������

16 Czteroelementowe ciπgi zer i jedynek pozwalajπ przedstawiÊ w systemie dwÛjkowym
liczby z przedzia≥u od 0 do 15.

PotÍgi liczby 2

Liczby od 0 do 7 zapisane w systemie
dwÛjkowym16

Liczby z przedzia≥u od 0 do 7 zapisane
w systemie dziesiÍtnym

22 21 20

4 2 1

0 0 0 0

0 0 1 1

0 1 0 2

0 1 1 3

1 0 0 4

1 0 1 5

1 1 0 6

1 1 1 7
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Rysunek 1.4. Budowa przyk≥adowego wodociπgu

Jak dokonujemy dzia≥aÒ arytmetycznych w systemie dwÛjkowym? Zobaczymy to na przy-
k≥adzie dodawania.

Oto dodawanie liczb 67 i 81 w systemie dziesiÍtnym:

D≥ugoúci rurek, jakie
mamy do dyspozycji

Zamierzamy zbudowaÊ odcinek
wodociπgu o takiej d≥ugoúci

Potrzebna mi jest rurka
o d≥ugoúci 1 m

Potrzebna mi jest rurka
o d≥ugoúci 2 m

Nie potrzebna mi jest
rurka o d≥ugoúci 4 m

Oto liczba 5 przedstawiona w systemie dwÛjkowym
(do zmontowania piÍciometrowego odcinka potrzebne
sπ nam rurki o d≥ugoúciach: 1 i 4 m)

GÛrna granica (9) zosta≥a przekroczona ñ
piszemy wiÍc 4, a 1 przenosimy

���������	
���
����
���
	��
�

4 2 1

0 1 1 3

4 2 1

1 0 1 5

1

0 6 7

0 8 1

1 4 8
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 WyrÛøniamy oprogramowanie systemowe i uøytkowe (aplikacje).

�� Oprogramowanie systemowe

 System operacyjny to zestaw pracujπcych razem programÛw systemowych. Jest nie-
zbÍdny do funkcjonowania komputera; nadzoruje i koordynuje dzia≥anie jego podze-
spo≥Ûw i urzπdzeÒ peryferyjnych (procesora, pamiÍci operacyjnej, stacji dyskietek,
dysku twardego, czytnika CD-ROM-Ûw, klawiatury, myszy, monitora, drukarki i in-
nych urzπdzeÒ), umoøliwia zarzπdzanie plikami oraz ñ co dla uøytkownikÛw najistot-
niejsze ñ korzystanie z aplikacji. Obecnie standardem jest system operacyjny Windows
98 firmy Microsoft.

 Plik to zbiÛr danych lub ciπg instrukcji zapisany na dysku jako odrÍbna ca≥oúÊ, ozna-
czony unikatowπ nazwπ. Dane i programy zapisywane sπ na dyskach wy≥πcznie jako
pliki. Ze wzglÍdu na zawartoúÊ pliki dzielimy na pliki danych i pliki programÛw. Na
dyskach pliki przechowujemy w specjalnie do tego celu tworzonych folderach.

�� Aplikacje

 Aplikacja to program umoøliwiajπcy wykonanie za pomocπ komputera konkretnego
zadania, na przyk≥ad utworzenie dokumentu.

 Dokumentem jest kaødy napisany tekst, namalowany rysunek, sporzπdzony raport, wy-
kres, plan, slajd, a uogÛlniajπc ñ kaøda niezaleøna porcja informacji stanowiπca efekt
naszej pracy.

 Aplikacje pozwalajπ zapisaÊ utworzone dokumenty na dysku twardym oraz na dyskiet-
kach17 (jako pliki danych).

 

 Jeúli w dalszej czÍúci podrÍcznika, przy uøyciu okreúlenia dokument, nie bÍdzie spre-
cyzowane o jakiego typu dokument chodzi (za pomocπ jakiej aplikacji zosta≥ utwo-
rzony), to znaczy, øe mamy na myúli (zgodnie z ogÛlnie przyjÍtπ zasadπ) dokument
utworzony za pomocπ edytora tekstÛw (programu s≥uøπcego do pisania).

 Aby nowy komputer by≥ gotowy do uøytku, trzeba na jego dysku twardym zainstalowaÊ
system operacyjny. My jednak nie musimy zawracaÊ sobie tym g≥owy, zasadπ bowiem
jest, øe instalacji systemu dokonuje producent (lub dostawca) komputera, a instalacyjny
CD-ROM Windows 98 do≥πcza do nabytego sprzÍtu18. P≥ytπ tπ bÍdziemy mogli siÍ pos≥u-
øyÊ, gdy zajdzie potrzeba ponownej instalacji systemu. InstalacjÍ systemu umoøliwia
znajdujπcy siÍ na p≥ycie program instalacyjny.

 Wraz z systemem na dysku twardym instalowanych jest kilka prostych aplikacji. DziÍki
nim moøemy tworzyÊ dokumenty zawierajπce teksty lub rysunki, dokonywaÊ obliczeÒ,

��������������������������������������������������������

17 A takøe na innych noúnikach, jeúli oczywiúcie dysponujemy odpowiednimi urzπdzenia-
mi do ich obs≥ugi.

18 Wraz z licencjπ uøytkownika.
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oglπdaÊ obrazki a takøe np. s≥uchaÊ muzyki z p≥yt kompaktowych.19 System Windows ma
teø wbudowane: Internet Explorer (przeglπdarkÍ sieci WWW) oraz Outlook Express (pro-
gram pozwalajπcy wysy≥aÊ i odbieraÊ pocztÍ internetowπ).

 Oczywiúcie ma≥o kto na tym poprzestaje, gdyø rzeczywistym powodem dla ktÛrego naby-
wamy komputer, jest moøliwoúÊ pos≥ugiwania siÍ dostÍpnymi na rynku aplikacjami utwo-
rzonymi pod system Windows, pozwalajπcymi w bardzo szerokim zakresie wykorzystywaÊ
komputer do pracy, nauki i rozrywki.

 NiezbÍdnymi dla wiÍkszoúci osÛb pracujπcych z komputerem aplikacjami sπ: funkcjonal-
ny edytor tekstÛw, arkusz kalkulacyjny, baza danych, kalendarz oraz ksiπøka adresowa.

�� Edytor tekstÛw umoøliwia pisanie dokumentÛw.

�� Arkusz kalkulacyjny s≥uøy do obliczeÒ, tworzenia wykresÛw i sporzπdzania sprawozdaÒ
finansowych.

�� Baza danych pozwala gromadziÊ informacje oraz szybko je odszukiwaÊ.

�� Kalendarz umoøliwia planowanie zadaÒ.

�� Ksiπøka adresowa s≥uøy do przechowywania kontaktÛw.

 Wszystkie te aplikacje, w formie pakietu20 o nazwie Works 2000, do uøytku w domu,
w szkole, w ma≥ym biurze i firmie oferuje firma Microsoft.21

 Najwyøszej klasy pakiety, przeznaczone dla ma≥ych i duøych biur oraz firm, a takøe bar-
dzo wymagajπcych uøytkownikÛw indywidualnych to: Microsoft Office, Corel Office,
Suite Lotus SmartSuite oraz StarOffice. (Microsoft Office zawiera m.in. tak znane i popu-
larne aplikacje jak: edytor tekstÛw o nazwie Word, arkusz kalkulacyjny Excel, program do
tworzenia multimedialnych22 prezentacji PowerPoint oraz, w bogatszych zestawach, bazÍ
danych Access).

 Programy rozprowadzane sπ na p≥ytach CD-ROM, wraz z programami instalacyjnymi.

 Aby program mÛg≥ zostaÊ zainstalowany na dysku twardym i dzia≥aÊ poprawnie, komputer
musi spe≥niaÊ podane na opakowaniu wymagania. I tak np. pakiet Microsoft Office 2000
w wersji Standard (Word + Excel + Outlook23 + PowerPoint) wymaga, aby komputer za-
wiera≥:

��������������������������������������������������������

19 O tym, jakie to aplikacje ñ piszÍ, omawiajπc temat 2.4 ÑUruchamianie programÛwî,
natomiast zagadnieÒ zwiπzanych z Internetem w ksiπøce tej nie omawiam.

20 Pakiet to zintegrowany zestaw wspÛ≥pracujπcych ze sobπ programÛw uøytkowych,
sprzedawany jako ca≥oúÊ.

21 Wczeúniejszπ wersjπ tego pakietu jest Works 4.0.
22 Termin multimedia oznacza jednoczesne uøycie wiÍcej niø jednego sposobu przekazu

informacji np. obrazu i düwiÍku.
23 Outlook to znacznie bardziej rozbudowana wersja programu Outlook Express.
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�� procesor Pentium 75 MHz lub szybszy

�� system operacyjny Windows 95 lub 98 albo nowszy24

�� minimum 32 MB pamiÍci RAM

�� minimum 189 MB wolnego miejsca na dysku twardym.

��������������������������������������������������������

24 W paüdzierniku 2000 roku odby≥a siÍ premiera nowej wersji Windows dla komputerÛw
osobistych o nazwie Windows Millennium. Jest ona stabilniejsza i lepiej przystosowana
do pracy w sieci, a takøe moøe obs≥ugiwaÊ nowe standardy i urzπdzenia, ktÛre pojawi≥y
siÍ i wciπø pojawiajπ siÍ na rynku. Dla przeciÍtnych uøytkownikÛw zmiany te sπ niemal
niezauwaøalne. Wymagania systemowe Windows Millennium to komputer z Pentium
150 MHz, 32 MB RAM oraz do 420 MB miejsca na dysku twardym przy typowej in-
stalacji.
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Rysunek 2.1. Pulpit i jego zawartoúÊ po pierwszym uruchomieniu systemu Windows 98

2.1. Pos≥ugiwanie siÍ myszπ

Podejmujπc na ekranie rÛønorodne akcje, pos≥ugujemy siÍ myszπ. Klawiatury uøywamy do
wpisywania nazw plikÛw i folderÛw, wprowadzania informacji do okien dialogowych
oraz, co oczywiste, do pisania tekstÛw (a tylko sporadycznie do wydawania poleceÒ).

WciúniÍcie przycisku myszy i natychmiastowe puszczenie go okreúlamy klikniÍciem.

Wykorzystujemy z regu≥y oba przyciski myszy (jeúli mysz ma trzy przyciski, to lewy
i prawy), ale znacznie czÍúciej lewy.

Okno Zapraszamy

Pasek kana≥Ûw Pulpit

Mysz ustawiamy na podk≥adce
w kierunku ekranu
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Rysunek 2.2. Elementy standardowo znajdujπce siÍ na pulpicie

Ikony (ich liczba moøe byÊ rÛøna, jednak te,
ktÛrych obecnoúÊ jest istotna ñ chodzi o MÛj

komputer i Kosz ñ bÍdπ na pewno)

KrawÍdü pulpitu

Pasek narzÍdzi Szybkie uruchamianie

Zegar

Obszar powiadamiania

Pasek zadaÒ

Przycisk Start
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z

Podobnie jak w restauracji poprosiÊ moøna o menu zawierajπce wybÛr daÒ, tak i system
Windows ÑpoprosiÊî moøna o wyúwietlenie jednego z wielu rÛønych menu zawierajπcych
polecenia. Podstawowe menu zwiπzane jest z przyciskiem Start.

���������	


1. RozwiÒ menu Start.

��
�������

25

��������������������������������������������������������

25 KlikniÍcie zawsze zak≥ada skorzystanie z lewego przycisku myszy.

4. Wyúwietl etykietkÍ z informacjπ dotyczπcπ
przeznaczenia tego przycisku.

Kliknij przycisk Start (wskaø ten
przycisk, a nastÍpnie kliknij25).

Pojawi siÍ aktualna data (jeúli oczywiúcie
jest poprawnie ustawiona)

2. Wskaø Zegar (nasuÒ wskaünik na okienko zawierajπce Zegar).

3. Wskaø ikonÍ MÛj komputer,
aby wyúwietliÊ jej etykietkÍ.
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26

KlikniÍcie obiektu oznacza wskazanie danego obiektu, a nastÍpnie jego klikniÍcie.

2. Zamknij menu Start.

���������	

����������	
	

Jeszcze raz rozwiÒ, a nastÍpnie zamknij menu Start.

��������������������������������������������������������

26 W kaødym przypadku zawartoúÊ menu Start moøe siÍ nieco rÛøniÊ.

Ponownie kliknij przycisk Start.

Menu Start zostanie zamkniÍte, a przycisk Start

bÍdzie ponownie wy≥πczony.

...powodujπc rozwiniÍcie menu Start.26

Przycisk Start zostanie w≥πczony...
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2.3. ZakoÒczenie pracy z systemem Windows

i wy≥πczenie komputera

Gdy chcesz zakoÒczyÊ pracÍ z komputerem, nie moøesz go tak po prostu wy≥πczyÊ. Mu-
sisz najpierw zamknπÊ system Windows.27

���������	


Zamknij system Windows.

��
�������

Moøe to wydawaÊ siÍ dziwne, øe trzeba kliknπÊ przycisk Start w chwili, gdy mamy
zamknπÊ system... OtÛø klikniÍcie tego przycisku jest krokiem, ktÛry naleøy rozumieÊ jako
start do wielu zadaÒ, w tym i zakoÒczenia pracy z systemem Windows.

��������������������������������������������������������

27 Jeúli o tym zapomnimy, system jakoú to Ñprzeøyjeî, ale zdecydowanie naleøy unikaÊ
takich sytuacji.

2. W menu Start wskaø polecenie
Zamknij. Zostanie ono podúwietlone.

Kropeczki oznaczajπ, øe wykonanie tego polecenia
poprzedzone bÍdzie wyúwietleniem okna dialogowego

3. Kliknij polecenie Zamknij.

1. Kliknij przycisk Start, aby rozwinπÊ menu Start.
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28

Rysunek 2.4

Okna dialogowe wymagajπ dokonania wyborÛw i wprowadzenia okreúlonych infor-
macji.

��������������������������������������������������������

28 Jeúli wybrana jest inna opcja, kliknij w obrÍbie kÛ≥eczka znajdujπcego siÍ przed opcjπ
Zamknij.

Ukaøe siÍ okno
dialogowe Zamknij

system Windows...

... z domyúlnie wybranπ
opcjπ Zamknij28

4. Kliknij przycisk OK, aby
wybraÊ domyúlnie propono-
wanπ opcjÍ Zamknij.

Uwaga! Jeúli w przysz≥oúci niechcπco doprowadzisz
do pojawienia siÍ okna dialogowego, moøesz siÍ
z tego kroku wycofaÊ, klikajπc przycisk Anuluj.



Windows 98 ñ pierwsze kroki 31

29

5. Naciúnij przycisk Reset (znajdziesz go na obudowie komputera), aby przeprowadziÊ
ponowny start systemu. Po chwili na ekranie znÛw pojawi siÍ pulpit.

Jeúli podczas pracy chcemy zrobiÊ przerwÍ, moøemy prze≥πczyÊ komputer w stan oczeki-
wania30.

���������	


Prze≥πcz komputer w stan oczekiwania.

��
�������

1. RozwiÒ menu Start.

2. Klikajπc wybierz niego polecenie Zamknij, aby otworzyÊ okno dialogowe Zamknij

system Windows (rys. 2.4).

��������������������������������������������������������

29 ByÊ moøe po zamkniÍciu systemu Windows komputer wy≥πczy siÍ. Odczekaj wtedy
moment po czym ponownie go w≥πcz, a polecenie 5 opuúÊ.

30 Wczeúniej jednak zaleca siÍ zapisanie efektÛw pracy nad dokumentem (lub dokumen-
tami) na dysku twardym (jak to zrobiÊ, o tym w dalszej czÍúci ksiπøki).

Po chwili system Windows zostanie zamkniÍty
i pojawi siÍ odpowiedni komunikat29

W tym to w≥aúnie momencie
moøna wy≥πczyÊ zasilanie.

A co, jeúli jednak chcemy kontynuowaÊ pracÍ? Musimy zainicjowaÊ ponowny
start systemu Windows. Moøemy to zrobiÊ przyciskiem Reset, ktÛry jest
umieszczony na obudowie komputera. Unikniemy wtedy koniecznoúci wy≥πcze-
nia i ponownego w≥πczenia zasilania.

Opcja aktywna
Przycisk opcji Opcja

Opcja nieaktywna

3. Kliknij przycisk opcji Prze≥πcz w stan oczekiwania,
aby opcjÍ tÍ uaktywniÊ (wybraÊ).
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4. Zatwierdü wybÛr klikajπc przycisk OK. Po chwili monitor i dysk twardy zostanπ
wy≥πczone, a komputer przejdzie w stan uúpienia.

5. Rusz myszπ, aby komputer obudziÊ. Na ekranie zastaniesz takπ samπ sytuacjÍ, jak
przed przerwπ.

����������	
�

1. Wydaj Ñniechcπcyî polecenie zamkniÍcia systemu Windows.

2. Wycofaj siÍ z tego kroku anulujπc wyúwietlanie okna dialogowego Zamknij system

Windows.

3. Teraz rzeczywiúcie zamknij system Windows (zanim w oknie dialogowym Zamknij

system Windows klikniesz przycisk OK, pamiÍtaj o wyborze opcji Zamknij).

4. Po zamkniÍciu systemu:

�� jeúli chcesz przerwaÊ naukÍ, wy≥πcz komputer

�� jeúli chcesz kontynuowaÊ, przeprowadü przyciskiem Reset ponowny start systemu
(albo w≥πcz po chwili ponownie komputer, jeúli siÍ wy≥πczy≥).

2.1. Uruchamianie programÛw (aplikacji)

zainstalowanych na dysku twardym komputera.

Okno programu

Pulpit, ktÛry jest miejscem codziennej pracy, kojarzy siÍ z pulpitem biurka. Sam system
moøna porÛwnaÊ zaú do robota kuchennego (úciúlej: do jego zamkniÍtego w obudowie
modu≥u g≥Ûwnego zawierajπcego silnik, za≥πcznik oraz gniazda do pod≥πczenia przysta-
wek). Dlaczego tak jest?

����������	
�

Majπc ponownie uruchomiony komputer i wyúwietlony na ekranie pulpit systemu Win-
dows (rys. 2.2), sprÛbuj przy uøyciu klawiatury wypisaÊ pierwsze litery alfabetu.

Nie ukaøπ siÍ ñ nie moøna bowiem uøyÊ komputera do øadnych prac majπc do dyspozycji
wy≥πcznie system operacyjny, tak jak nie moøna uøyÊ robota do prac w kuchni, majπc do
dyspozycji wy≥πcznie jego modu≥ g≥Ûwny. W wypadku robota potrzebne sπ jeszcze przy-
stawki umoøliwiajπce: mieszanie ciasta, ubijanie piany, mielenie kawy i inne czynnoúci.
Dopiero taki zestaw (modu≥ g≥Ûwny robota plus przystawki) staje siÍ uøytecznym urzπ-
dzeniem.
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W komputerze odpowiednikami przystawek sπ instalowane na dysku twardym aplikacje
(programy uøytkowe), umoøliwiajπce wykorzystanie komputera do zadaÒ, ktÛre przy jego
pomocy chcemy wykonaÊ.

Kilka aplikacji instalowanych jest automatycznie wraz z systemem. Sπ to miÍdzy innymi:

�� Kalkulator

�� Notatnik

�� WordPad

�� Paint

�� Odtwarzacz CD.

DziÍki tym programom, komputer z zakupionym jedynie systemem operacyjnym juø
pozwala na kilka zastosowaÒ: Kalkulator umoøliwia dokonywanie nawet bardzo skom-
plikowanych obliczeÒ, Notatnik pisanie prostych tekstÛw, edytor WordPad tworzenie
krÛtkich, prostych ale profesjonalnie wyglπdajπcych dokumentÛw, Paint malowanie
rysunkÛw, a Odtwarzacz CD s≥uchanie muzyki z p≥yt.

W ramach tego kursu szczegÛ≥owo zajmiemy siÍ Kalkulatorem, WordPadem a takøe
programem MÛj komputer, stanowiπcym integralnπ czÍúÊ systemu31.

Zaczniemy od Kalkulatora, korzystanie z niego bÍdzie bowiem úwietnym Êwiczeniem
w pos≥ugiwaniu siÍ myszπ. Na jego przyk≥adzie pokaøemy czynnoúci wspÛlne dla wszyst-
kich programÛw. Zasady przedstawione przy okazji WordPada obowiπzujπ rÛwnieø
w kaødym bardziej zaawansowanym edytorze tekstÛw. Uøywajπc z kolei programu MÛj

komputer nauczymy siÍ przeglπdaÊ i porzπdkowaÊ zawartoúÊ dyskÛw32.

Wracajπc do analogii z robotem kuchennym. Weümy pod uwagÍ firmÍ, ktÛra bardziej
skomplikowanych lub wyspecjalizowanych przystawek (miksera, maszynki do mielenia
miÍsa...) lub lepszych wersji przystawek typowych nie do≥πcza do zestawu, gdyø znacznie
zwiÍkszy≥oby to jego cenÍ, a niekoniecznie øyczy≥by ich sobie klient. Oferuje je wiÍc do
nabycia osobno.

Podobnie rzecz ma siÍ z rÛønymi aplikacjami dla Windows. Moøna je dokupiÊ. Ich two-
rzeniem zajmuje siÍ (tu analogia z robotem kuchennym siÍ koÒczy) szereg wyspecjalizo-
wanych firm.

Warto podkreúliÊ jeszcze jednπ rzecz: aplikacje úciúle wspÛ≥pracujπ z systemem. DziÍki
niemu Ñoøywajπî i stajπ siÍ uøyteczne33, tak jak dzieje siÍ to z przystawkami po wetkniÍ-
ciu ich do gniazd robota. Aplikacje bez systemu, podobnie jak przystawki bez g≥Ûwnego
modu≥u robota, sπ ca≥kowicie bezuøyteczne.

Jak awaria g≥Ûwnego modu≥u czyni robot nieprzydatnym, tak awaria systemu uniemoøli-
wia pracÍ komputera. I podobnie jak w przypadku markowych firm nie ma problemÛw

��������������������������������������������������������

31 Program ten nie zosta≥ wymieniony powyøej, gdyø nie jest aplikacjπ.
32 ZawartoúÊ CD-ROM-Ûw moøna tylko przeglπdaÊ.
33 W jÍzyku ≥aciÒskim s≥owo aplicatio oznacza miÍdzy innymi przy≥πczenie.
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System Windows Ñwiedzπcî juø ktÛry program ma uruchomiÊ, zarzπdzi odpowiedniπ
sekwencjÍ dzia≥aÒ.

G≥owice stacji odczytajπ z dysku twardego program Kalkulator (s≥ychaÊ bÍdzie przez
chwilÍ pracÍ mechanizmu sterujπcego ruchem g≥owic34. Odczyt zasygnalizuje teø wskaü-
nik pracy dysku twardego znajdujπcy siÍ w p≥ycie czo≥owej komputera). Odczytany
program Kalkulator zostanie (jako kopia) zapamiÍtany w pamiÍci operacyjnej, a nastÍp-
nie z niej uruchomiony w wyúwietlonym na pulpicie oknie (rys. 2.5).

Tak wyglπda mechanizm uruchamiania kaødego programu.

Analogiπ moøe byÊ przeczytanie z ksiπøki kulinarnej przepisu, zapamiÍtanie go, a nastÍp-
nie wykonanie danej potrawy z pamiÍci.

��������������������������������������������������������

34 Sam dysk wiruje bezg≥oúnie.

3. Kliknij polecenie
Akcesoria.

Zostanie otwarte kolejne podmenu, tym razem
zwiπzane z poleceniem Akcesoria

4. Kliknij polecenie Kalkulator.



 36  Jak obsługiwać komputer i pisać teksty 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 2.5 

Jak się później dowiemy, okna programów mają wiele cech wspólnych. 

Gdy zamkniemy okno, system Windows zakończy działanie programu i usunie go z pa-
mięci operacyjnej (analogią jest zapomnienie przepisu kulinarnego z pamięci). 

Zadanie 2.8 

Zamknij Kalkulator  (zamknij okno programu Kalkulator ). 

Wykonanie: 

 

 
 

 

 

 

 

Wraz z zamknięciem okna programu Kalkulator , 
związany z tym oknem przycisk zostanie usunięty 
z paska zadań

Pasek tytułu 

Przycisk Maksymalizuj 
(tu nieaktywny) 

Przycisk Minimalizuj  Przycisk Zamknij  

Pasek menu 

Okno programu 
Kalkulator  
(Jego położenie 
na powierzchni 
pulpitu może być 
inne – nie ma to 
znaczenia) 

Zwróć uwagę, że na pasku zadań wyświetlony 
zostanie przycisk związany z oknem uruchomio-
nego programu Kalkulator  

 

Kliknij na pasku tytułu przycisk Zamknij . 



� ��������	
�����
����
������� ���

������������	�

�

�

�

�

�

�

�

�
�

��� �������������������������	
��
�������
�

�����������	�
��������
�����������������
�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�
�

�

�

��� ������������������	
���
�����
�

�����������	�
��������
�����������������

��� �������� �������� �	����� �������� ��� �� ������ ��	!� ������ �� !�� ������"���#�

�����$�"��#���	$�$�%������$��	������	
���������!��

��� �� ������ ��	�� 
��	��
�� ������� 
��������� ���	���
 ��

 ���	

 �����	�
 �	������

���%&���������	������������������

���� ������������������	
���
�������%
�
��
���������
����

&
�������������������
������
���"��#���	!��

'��#�!���������������������������������������������
��
������

��������������
��	��
��������
����������������������������

�����
������ ���
���!��"�#�����#�����������$���������$(�$�

�������
���������
�$���	����������$���������)������

 ��� �������������������������	
���

�	�����

���� *���+�'���&��������
���

�������%��������%
�
��
�"��#���	$�

��&
����%
�
����$�%��������

���	������	
���������$��

�������
�������������	
��
�������



� ���� ��������	
���
�����	����������
��������

��� �����	
���
������

��������

������ �	����� ��
����� ��������� ���� ��� ���	��	� ����� ��� �������� ��������� �����	�� ��������

�������	�����������	������� ��������!���
�������	��
�

���������	
�

���	�������	�
	���
��������	����

��
��������

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

"	������������������������
��������������	��	������

���� ���������������	��	
�

�
�����	��������������
���� ��	��	
��
�����	��

��
�����	�������

���� ��	��	
������	���
��
	�

���	�
	���
��� ������
�

	�������
��

���� #������� ���������������!�

�������$������	�������



� ��������	
�����
����
������� �	�

����� ����	
��
�������
�����������

���������	
��

��� �������
����������������������
�

��������	�
���
���
����������
�����������
�����������
����������������������
������	�

��
���� 
�� ���
������� ����  ���� �

����� ��������������� ���� ������	���� ������ ��� �	�������

!
���

�
������������	����
����������"��

�

�

�

�

�

�

��� #
������������	�����

�
���������

�
�

�

�

�

�

�

�

�

��� ���������
�����	�����

�
���������

�

�

�

��

�

�

�

����������������	������������
���������������

�������	������������������������������
����

$��	� �������%�� ��������	���	�����

�	�
���
���������&��� ����%�������������
�����
���$��	� ���

 ���������������
�������������������
�����
����
��� ���
�

��������������
����������
�
������

���� #
������������������

���������
����������

!
�����	�����������
����������
����

�������� �������	�����������������
	��



40 Jak obs≥ugiwaÊ komputer i pisaÊ teksty

5. Ponownie rozwiÒ menu Edycja.

6. Zamknij je, klikajπc poza nim.
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35 Nierzeczywisty; komputerowa prezentacja tego, co istnieje faktycznie
(B. Pfaffenberger, ÑS≥ownik terminÛw komputerowychî).

a) RozwiÒ menu Widok.

Ten znaczek informuje o tym,
øe aktualnie wybrany jest
widok Standardowy.

b) Z menu Widok wybierz (kliknij) polecenie Profesjonalny.

Okazuje siÍ, øe wraz z systemem
Windows otrzymaliúmy takøe
úwietny (wirtualny35) kalkulator.

Moøna teø zamknπÊ menu, klikajπc
poza nim.
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Kopia liczby 8 914 527 zostanie umieszczona w schowku.

Znajdujπca siÍ w schowku liczba 8 914 527 pojawi siÍ w obszarze wyúwietlania prawego
Kalkulatora. Operacja kopiowania zostanie zakoÒczona.


����
�������	

�� Liczba 8 914 527 nadal pozostanie w schowku (wklejana jest kopia jego zawartoúci)
i moøe byÊ jeszcze wielokrotnie wklejana do tego samego lub innych KalkulatorÛw

(bπdü innych programÛw).

�� W schowku znajdowaÊ siÍ moøe tylko jedna liczba ñ liczba 8 914 527 bÍdzie przecho-
wywana w schowku do momentu wprowadzenia do niego, poleceniem Kopiuj, nowej
liczby (lub innej informacji, podczas korzystania z innego programu).

Rysunek 2.12. Mechanizm kopiowania liczby z jednego Kalkulatora do drugiego

a) OtwÛrz menu Edycja lewego Kalkulatora (wy-
úwietlajπcego liczbÍ, ktÛrπ chcesz przekopiowaÊ).

ZwrÛÊ uwagÍ, øe drugie polecenie znajdujπce
siÍ w tym menu ma kolor szary. Oznacza to, øe
jest ono nieaktywne, czyli aktualnie niedostÍpne b) Z menu Edycja wybierz

polecenie Kopiuj.

(kopia)(kopia)

������ �����
�������� ��

c) OtwÛrz menu Edycja prawego Kalkulatora

(do ktÛrego chcesz przekopiowaÊ danπ liczbÍ).

Polecenie Wklej by≥o tak d≥ugo nieaktywne,
jak d≥ugo pusty by≥ schowek

d) Z menu Edycja wybierz
polecenie Wklej.
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������

Jeúli ikona MÛj komputer powrÛci do szeregu, to znaczy, øe w komputerze w≥πczone jest
polecenie Autorozmieszczanie. Aby je wy≥πczyÊ, naleøy wykonaÊ nastÍpujπce czynnoúci:

d) Ponownie przeciπgnij ikonÍ MÛj komputer na úrodek pulpitu. Tym razem nie bÍdzie
juø z tym problemÛw.

Uwagi!

��

�� Jeúli Ñzgubiszî jednπ z ikon, kliknij prawym przyciskiem myszy pulpit, a nastÍpnie
z menu podrÍcznego, ktÛre siÍ ukaøe, wybierz polecenie Cofnij Przenie ú.

4. Przeciπgnij pozosta≥e ikony
na úrodek pulpitu.

�� Nie nasuwaj jednej ikony na drugπ, aby nie zainicjowaÊ przypadkowo
jakiejú akcji.

a) Kliknij pulpit prawym przyciskiem
myszy.

c) Kliknij polecenie Autorozmieszczanie, aby je wy≥πczyÊ.

b) W menu podrÍcznym, ktÛre siÍ
ukaøe, kliknij polecenie RozmieúÊ

ikony.

Zaznaczenie informuje, øe polecenie to
jest aktualnie w≥πczone
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Wykonanie: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c)  Zwolnij przycisk myszy.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

11.  Zmniejsz wysokość okna, przeciągając jego górną krawędź w dół. 

Przeciągając w dowolnym kierunku jeden z narożników można zmieniać szerokość i wy-
sokość okna jednocześnie. 

 

 

 

 
 

b)  Trzymając lewy przycisk, wykonaj ruch  
myszą w lewo.  

a)  Złap prawą krawędź okna lewym przyciskiem myszy. 

Na ekranie widać będzie nowe położenie tej 
krawędzi (krawędź może też być od razu 
przeciągana w trakcie ruchu myszą) 

9.  Zmniejsz szerokość okna, tym razem jednak przeciągając 
w prawo jego lewą krawędź. 

10.  Zmniejsz wysokość okna, przeciągając jego dolną 
krawędź w górę. 
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Rysunek 2.17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Rysunek 2.18 

3.  Zamknij program Mój komputer. 

UWAGI! 

•  Jeśli przypadkowo zwiększysz wysokość paska zadań, złap jego górną krawędź i prze-
ciągnij w dół. 

•  Jeśli pasek zadań stanie się poziomą kreską, złap ją i przeciągnij w górę. 
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2. Z menu podrÍcznego zwiπzanego z paskiem zadaÒ wybierz polecenie Kaskada.

3. Nadaj oknu maksymalny rozmiar.

4. PrzywrÛÊ poprzednie po≥oøenie i rozmiar okna.

5. Zminimalizuj okno korzystajπc z odpowiedniego przycisku na pasku tytu≥u.

6. Ponownie przywrÛÊ poprzednie jego po≥oøenie i rozmiar.

7. ZnÛw zminimalizuj je (tym razem korzystajπc ze zwiπzanego z nim przycisku na pas-
ku zadaÒ).

8. Zamknij program, nie rozwijajπc jego okna.

�����������	�
��������
�����������������

38

39

Rysunek 2.20
��������������������������������������������������������

38 Program ten s≥uøy on do przeglπdania obrazkÛw.

39 Program ten zawiera zbiÛr ikon programÛw pozwalajπcych konfigurowaÊ system Win-
dows, instalowaÊ nowe programy, a takøe rozszerzaÊ system o moøliwoúÊ obs≥ugi nowe-
go sprzÍtu.

Uwaga! Jeúli napisaliúmy coú w oknie Notatnika, to
po wydaniu polecenia Zamknij, system Windows
zada nam w≥aúnie to pytanie.

Kliknij w takim wypadku przycisk Nie

1. Uruchom Imaging38 ñ program wchodzπcy w sk≥ad grupy Akcesoria.
2. Ustal po≥oøenie i rozmiar tego okna, jak na rysunku.

3. Uruchom drugi program, o nazwie Panel sterowania39

(WskazÛwka: polecenie jego otwarcia znajdziesz,
wybierajπc z menu Start polecenie Ustawienia).

4. Ustal po≥oøenie
i rozmiar tego okna
zgodnie z rysunkiem.
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6. Prze≥πcz siÍ z powrotem do programu Panel sterowania (rys. 2.20).

40

Rysunek 2.21

41

��������������������������������������������������������

40 Kliknij przycisk Maksymalizuj. Okno Imaging wysunie siÍ na pierwszy plan i zajmie
ca≥π powierzchniÍ pulpitu nad paskiem zadaÒ, przys≥aniajπc okno Panel sterowania.

41 Wciúnij zwiπzany z tym programem przycisk na pasku zadaÒ.

5. Prze≥πcz siÍ do programu Imaging
(wysuÒ jego okno na pierwszy plan).

7. Nadaj oknu programu Imaging maksymalny rozmiar40.

8. Ponownie prze≥πcz siÍ do
programu Panel sterowania41.
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3. Wprowadzenie do obs≥ugi

edytora tekstÛw WordPad

3.1. Informacje ogÛlne

Pisanie tekstÛw wymaga uøycia edytora tekstÛw.

Edytor tekstÛw to wyspecjalizowany program komputerowy umoøliwiajπcy:

�� tworzenie, redagowanie, edycjÍ, formatowanie i drukowanie dokumentÛw,

�� zapisywanie tych dokumentÛw na dysku twardym i na dyskietkach42,

�� otwieranie dokumentÛw istniejπcych na dyskach, przeglπdanie ich, edycjÍ,

�� zapisywanie dokonanych zmian.

Edycjπ dokumentu nazywamy dopisywanie tekstu, usuwanie lub zastÍpowanie go in-
nym.

Formatowanie to czynnoúci majπce na celu nadanie dokumentowi okreúlonego wy-
glπdu.

Na co dzieÒ s≥owo Ñdokumentyî kojarzy nam siÍ z pismami o charakterze urzÍdowym.
Edytor tekstÛw traktuje jako dokument kaødy zredagowany list, notatkÍ, komunikat,
wypracowanie szkolne ñ s≥owem, kaødy bez wyjπtku tekst, ktÛry jest okreúlonπ ca≥oúciπ
i ktÛry moøe byÊ osobno zapisany na dysku.

��������������������������������������������������������

42 Wszystkie dokumenty zapisywane sπ na dyskach jako pliki danych (patrz temat 1.3).
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�������

System Windows ma wbudowany edy-
tor tekstÛw umoøliwiajπcy tworzenie,
redagowanie, edycjÍ, formatowanie
i drukowanie krÛtkich dokumentÛw.

Firma Microsoft oferuje jeszcze dwa edytory:

�����

Edytor tekstÛw wchodzπcy w sk≥ad
pakietu programÛw biurowych Works,
umoøliwiajπcy tworzenie rÛwnieø list,
not, listÛw seryjnych i etykiet adreso-
wych.

 43

����

Najbardziej zaawansowany edytor tek-
stÛw (automatycznie poprawia najczÍ-
úciej pope≥niane b≥Ídy, oferuje narzÍ-
dzia do rysowania itd.). Wchodzi
w sk≥ad pakietu programÛw biurowych
Office (moøna go takøe nabyÊ osobno).

Edytory nazywamy rÛwnieø procesorami tekstÛw. Okreúlenie to nie odnosi siÍ jednak do
tak prostych edytorÛw jak Notatnik, ktÛry umoøliwia jedynie pisanie, edycjÍ i drukowanie
tekstÛw, bez moøliwoúci ich formatowania.

3.2. Budowa okna

���������	


1. Uruchom edytor tekstÛw WordPad (rys. 3.1) (program ten, podobnie jak Kalkulator,
wchodzi w sk≥ad grupy Akcesoria).

��������������������������������������������������������

43 Edytor wchodzπcy w sk≥ad pakietu Works 2000 umoøliwia sprawdzanie pisowni w tle,
automatyczne numerowanie i tworzenie tabel. Zawiera teø narzÍdzia formatujπce, ktÛre
pozwalajπ w prosty sposÛb nadaÊ tworzonym dokumentom profesjonalny wyglπd. Kre-
ator odpowiedzi pozwala na zadawanie zapytaÒ i dostarcza dok≥adnπ instrukcjÍ, jak da-
nπ czynnoúÊ wykonaÊ krok po kroku. Duøym u≥atwieniem dla uøytkownikÛw jest
rÛwnieø ponad 250 szablonÛw do szybkiego tworzenia takich dokumentÛw, jak listy,
zestawienia, biuletyny, rachunki, plany lekcji, katalogi itp.
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3.3. Konfiguracja 

Konfiguracją programu nazywamy czynności związane z dostosowywaniem go do 
charakteru wykonywanych za jego pomocą prac. Czynności te polegają na dokona-
niu szeregu ustawień. 

 

Pierwszy raz program konfigurowany jest podczas instalacji. Dokonywana jest wtedy,  
w sposób automatyczny tzw. konfiguracja domyślna, uwzględniająca oczekiwania typo-
wych użytkowników (w jej wyniku np. Kalkulator uruchamiany jest w wersji standardo-
wej).  

Później użytkownik, zmieniając ustawienia może dany program skonfigurować inaczej 
(jeśli z menu Widok Kalkulatora wybierzemy polecenie Profesjonalny, to zmienimy w ten 
sposób jego konfigurację i od tego momentu, po każdym uruchomieniu, zgłaszał się on 
będzie jako kalkulator naukowy44). 

Niektóre ustawienia zapamiętywane są w sposób automatyczny, inne zaś wymagają 
dodatkowo zatwierdzenia specjalnym przyciskiem. 

3.3.1. Opcje menu Widok 

Zadanie 3.2 

1. Ponownie uruchom program WordPad. 

Okno tego programu wyświetlone zostanie na całej powierzchni pulpitu (ponad paskiem 
zadań), bo w trakcie poprzedniego zadania nadany mu został maksymalny rozmiar,  
a ostatnie ustawienia dotyczące wyglądu okna są zapamiętywane.  
 

Z edytorem tekstów pracujemy zawsze przy maksymalnym rozmiarze jego okna. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
                                                         
44  W tym programie są to jedyne możliwości zmiany konfiguracji. 

2.  Z menu Widok wybierz polecenie Opcje. 
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Rysunek 3.3 

Karta Word (rys. 3.3) zawiera przyciski opcji oraz pola wyboru. Jaka jest różnica pomię-
dzy nimi? 
 

Aktywnych pól wyboru może być kilka, mogą być wszystkie aktywne, a może też 
nie być aktywne żadne z nich.  W przypadku przycisków opcji jest inaczej: zawsze 
któryś przycisk musi być aktywny, przy czym aktywnym może być tylko jeden (za-
sada albo – albo). 

Przyciski opcji oraz pola wyboru uaktywniamy w taki sam sposób, klikając je lewym 
przyciskiem myszy. 

Obsługa pól wyboru: (jeśli chcesz sobie przypomnieć obsługę przycisków opcji – patrz 
zadanie 2.6) 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

Pole wyboru Opcja 

Opcja wybrana (aktywna) 

Opcja nie wybrana  
(nieaktywna) 

Jedno kliknięcie w pustym polu wyboru powoduje pojawienie się 
znaczka  �, kolejne go usuwa (i tak na przemian). 

Ukaże się okno dialogowe Opcje... 

Okno to zawiera kilka kart 

...z kartą Word na wierzchu 

Przyciski 
opcji 

Pola  
wyboru 
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7.  Wysuń na wierzch kartę Opcje. 

4.  Upewnij się, że w obszarze Zawijanie tekstu, wybrany 
jest przycisk opcji Zawijaj według linijki . 

3.  Upewnij się, że w obszarze 
Paski narzędzi wszystkie cztery 
pola wyboru są aktywne. 

5.  Kliknij nazwę karty RTF, aby wysunąć ją na wierzch. 

6.  Upewnij się, że ustawienia na 
tej karcie są takie same, jak 
na karcie Word . 
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Okno dialogowe Opcje zostanie zamknięte. 

Zadanie 3.3  

Ponownie otwórz menu Widok. 

 

 

 

 

 
 

 

Wygodniej jest, gdy pewne opcje są łatwo dostępne. Autorzy programów wstawiają je 
wtedy do menu, czyniąc z nich polecenia. Te, które umieszczono w menu Widok edytora 
WordPad, działają jak przełączniki. Jedno kliknięcie je włącza, kolejne wyłącza (i tak na 
przemian). 

•  Jeśli polecenia wybieramy na zasadzie albo-albo, to przed włączonym poleceniem 
pojawia się kropka (w oknie dialogowym odpowiednikiem jest aktywny przycisk 
opcji). Przykładem są polecenia menu Widok Kalkulatora (Standardowy albo Profe-
sjonalny).  

 

 

 

 

8.  Sprawdź, czy aktywne są 
opcje: Centymetry... 

oraz Automatyczne zaznaczanie wyrazów. 

9.  Jeśli na kartach Word, RTF lub Opcje zostały wprowa-
dzone zmiany, to kliknij przycisk OK, aby je zapisać.  
Jeśli nie było zmienione, kliknij przycisk Anuluj (lub 
przycisk Zamknij na pasku tytułu). 

Czy zauważyłeś, że nie tylko okno dialogowe 
Opcje, ale również menu Widok zawiera pozycje: 
Pasek narzędzi, Pasek formatu, Linijka oraz 
Pasek stanu? 
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•  Jeśli polecenia można wybrać niezależnie, to przed włączonym poleceniem pojawia się 
znaczek � (w oknie dialogowym odpowiednikiem jest aktywne pole wyboru). 

 

 

 

 

 

Klikni ęcie polecenia będącego przełącznikiem powoduje zamknięcie menu. Aby włączyć 
lub wyłączyć kolejne polecenie, trzeba ponownie otworzyć menu. 

Ćwiczenie 3.1 

1. Korzystając z menu Widok: 

a) wyłącz wyświetlanie paska narzędzi, 

b) ponownie włącz wyświetlanie paska narzędzi, 

c) wyłącz wyświetlanie paska formatu, linijki oraz paska stanu. 

2. Przywróć wyświetlanie: paska formatu, linijki oraz paska stanu. 

3. Przyjrzyj się oknu edytora, aby upewnić się, że wszystkie trzy paski oraz linijka są wi-
doczne (rys. 3.1). 

3.3.2. Ustawienia strony 

Zadanie 3.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  Z menu Plik wybierz polecenie 
Ustawienia strony. 

Polecenie włączone 

Polecenie wyłączone 
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45

Pomoc w wypadku, gdy konieczna jest zmiana marginesÛw:

46

47

c) Jeúli kolejny margines wymaga zmiany, ponownie naciúnij klawisz Tab.

3. Jeúli trzeba by≥o dokonaÊ zmian w obszarze Marginesy, kliknij przycisk OK, aby je
zapisaÊ. Jeúli nie zmienialiúmy niczego, kliknij przycisk Anuluj (lub przycisk Zam-

knij na pasku tytu≥u).

��������������������������������������������������������

45 Takie wielkoúci marginesÛw domyúlnie przyjmowane sπ podczas instalacji WordPada.

46 Jeúli Ñprzeskoczyszî za daleko, to trzymajπc klawisz Shift, ponownie naciúnij klawisz
Tab.

47 Poprzedniej wartoúci nie musisz usuwaÊ ñ zostanie zastπpiona wpisywanπ.

Zostanie otwarte okno dialogowe
Ustawienia strony

Po kaødym uruchomieniu WordPada
domyúlnie, niezaleønie od poprzednich
ustawieÒ, przyjmowane sπ: rozmiar papie-
ru A4 oraz pionowa orientacja dokumentu
na stronie

Rodzaj ürÛd≥a z ktÛrego pobierany jest
papier zaleøy od typu zainstalowanej
drukarki

Rysunek 3.4
2. Inaczej rzecz ma siÍ z marginesami ñ sprawdü wiÍc czy mar-

ginesy lewy i prawy majπ po 31,8 mm, a gÛrny i dolny po 25,4
mm szerokoúci45. Jeúli tak nie jest, dokonaj stosownych zmian.

a) Naciskaj klawisz Tab znajdujπcy siÍ z lewej strony
klawiatury do momentu, aø podúwietlisz margines,
ktÛry chcesz zmieniÊ46.

b) Wpisz øπdanπ wielkoúÊ47 (jednostki mm nie musisz
wpisywaÊ).
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4. Zamknij program WordPad.

3.4. Wprowadzanie znakÛw z klawiatury

3.4.1. Wskaünik myszy i wskaünik tekstowy

���������	


1. Uruchom program WordPad.

2. Nadaj jego oknu maksymalny rozmiar.

W obrÍbie okna edytora tekstÛw wskaünik (kursor) myszy przyjmuje jeden z trzech
kszta≥tÛw:

Rysunek 3.5. Dla u≥atwienia opisu, przedstawione tu okno WordPada nie ma maksymalnego
rozmiaru

normalny (standardowy) wyglπd wskaünika

wskaünik skierowany w prawo

wskaünik tekstowy

Ten zaznaczony obszar
to pasek wyboru.

Migoczπcy punkt wstawiania
generowany przez edytor tekstÛw.

Kszta≥t normalny wskaünik myszy
przybiera poza oknem dokumentu

Kszta≥t tekstowy wskaünik
myszy przyjmuje w obrÍbie
okna dokumentu (za wyjπ-
tkiem paska wyboru)

Kszta≥t strza≥ki skierowanej w prawo przyjmuje wskaünik
myszy w obrÍbie paska wyboru
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����������	
�

Przesuwaj wskaünik myszy w obrÍbie okna edytora tak, aby przyjπ≥ kolejno wszystkie trzy
kszta≥ty.

48

49

Rysunek 3.6

Uwaga!

Punkt wstawiania migocze w oknie edytora tekstÛw tylko wtedy, gdy okno to jest aktywne.

����������	
	

��������������������������������������������������������

48 Ze wzglÍdu na brak miejsca, w oknie dokumentu wyúwietlana jest tylko gÛrna czÍúÊ te-
go obszaru (rys. 3.1 oraz 3.5).

49 W trakcie pisania w oknie dokumentu stopniowo udostÍpniane sπ dalsze fragmenty tego
obszaru.

WordPad kaødorazowo po uruchomieniu otwiera nowy
dokument, tzn. daje uøytkownikowi do dyspozycji
(w oknie dokumentu) obszar odpowiadajπcy powie-
rzchni kartki o formacie, orientacji i marginesach
zgodnych z ustawieniami strony (rys. 3.4)48

Obszar ten uøytkownik moøe w ca≥oúci zape≥niÊ tekstem49.
W razie potrzeby, sukcesywnie, tworzone sπ kolejne strony

W lewym gÛrnym rogu dokumentu, na poczπtku pierwszego wiersza,
migocze punkt wstawiania. NaciúniÍcie na klawiaturze dowolnego
klawisza z literπ lub znakiem, spowoduje pojawienie siÍ w miejscu
migotania tego  punktu okreúlonej litery lub znaku

1. Kliknij wolny fragment paska zadaÒ, aby
uczyniÊ okno WordPada nieaktywnym.
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Punkt wstawiania zniknie.

2. Kliknij (omijajπc przyciski!) gdziekolwiek w obrÍbie okna WordPada, by je ponownie
uaktywniÊ. Punkt wstawiania znÛw zacznie migotaÊ w lewym gÛrnym rogu okna do-
kumentu (rys. 3.6).

3.4.2. Pisanie i usuwanie znakÛw

���������	
���
����������

��

Polecenie naciúnij klawisz oznacza wciúniÍcie i natychmiastowe puszczenie danego
klawisza. Jeúli trzeba bÍdzie klawisz przytrzymaÊ lub nacisnπÊ wiÍcej niø raz, zosta-
nie to wyraünie zaznaczone.

4. Naciúnij klawisz Backspace.

Rysunek 3.7.

��������������������������������������������������������

50 Jeúli pojawi≥o siÍ duøe A, oznacza to, øe wczeúniej nacisnπ≥eú klawisz Caps Lock w≥π-
czajπcy pisanie duøych liter. W takim wypadku: a) naciúnij raz klawisz Caps Lock

(w gÛrnym prawym rogu klawiatury zgaúnie zielony wskaünik o nazwie Caps Lock),
b) ponownie naciúnij klawisz z literπ A.

3. Naciúnij klawisz z literπ A. W miejscu, w ktÛrym migota≥ punkt
wstawiania, pojawi siÍ ma≥e a50, punkt wstawiania zaú przesunie
siÍ o jednπ pozycjÍ w prawo.

Nad klawiszem Enter znajduje siÍ klawisz usuwania
Backspace (moøe na nim byÊ narysowana jedynie
strza≥ka lub skrÛt).

Litera a zostanie usuniÍta, a punkt wstawiania powrÛci na poczπtek wiersza.

5. Naciúnij i przytrzymaj przez kilka sekund klawisz
z literπ P. Pojawi siÍ ciπg ma≥ych liter p.
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6. Naciśnij i przytrzymaj klawisz Backspace. Litery zostaną usunięte, a punkt wstawiania 
zatrzyma się na początku wiersza (rys. 3.7).  

3.4.3. Duże litery  

 

 

 
 

 

8. Usuń tę literę. 

3.4.4. Odstępy (spacje) 

 
 

 

 

 

 

10. Usuń litery. 

11. Włącz opcję pisania dużymi literami (nie trzeba wtedy używać klawisza Shift). 

Wykonanie: 

Naciśnij klawisz Caps Lock (w prawym górnym rogu klawiatury, zapali się zielony 
wskaźnik o nazwie Caps Lock). 

 

 

 
 

 

13. Ponownie naciśnij klawisz Caps Lock, aby wyłączyć opcję pisania dużymi literami 
(wskaźnik w rogu klawiatury zgaśnie). 

 

 

 

 
 

 

15. Usuń oba słowa. 

7.  Przyciskając jeden z klawiszy Shift, naciśnij klawisz z literą 
B. Pojawi się duże B. 

9.  Napisz taki sam ciąg liter. 

12.  Napisz dowolne słowo. Zostanie ono 
napisane dużymi literami. 

14.  Utwórz odstęp o szerokości jednego 
znaku i wpisz jeszcze raz to samo 
słowo. Tym razem zostanie ono na-
pisane małymi literami. 

Tworzymy je naciskając dolny, szeroki 
klawisz Spacja (wpisywane są wtedy 
puste znaki). 
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3.4.5.  Ustawienie rozmiaru czcionki przed rozpoczęciem pisania 

Przed rozpoczęciem pisania tekstu możemy ustalić typ czcionki, którym ma być tekst 
pisany, a także jej rozmiar, styl oraz kolor. W edytorze WordPad tekst domyślnie pisany 
jest czcionką typu Times New Roman [Europa Środkowa] o rozmiarze 10 punktów. Jej 
styl jest normalny (tzn. żaden ze stylów nie jest włączony), a kolor czarny.  

Ćwiczenie 3.4 

Na pasku formatu wskaż okienka Czcionka oraz Rozmiar czcionki, aby wyświetlić ich 
etykietki. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Teraz nauczymy się zmieniać rozmiar, aby móc ćwiczyć na większych literach i znakach. 
Zmianą typu czcionki, doborem jej stylów oraz koloru zajmiemy się później.51 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         
51  W rozdziale 6 przeznaczony na to został osobny podrozdział. 

Okienko Rozmiar Czcionki 

Okienko Czcionka 

Pasek  
formatu 

Zauważ, że w okienkach tych wskaźnik myszy 
przyjmuje kształt tekstowy. Daje to możliwość 
wpisania nowej nazwy czcionki oraz liczby 
określającej jej rozmiar. W praktyce jednak 
czcionki i ich rozmiary wybieramy z rozwijal-
nych list. 
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Zadanie 3.6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
52 

                                                         
52  Rozmiary spoza listy trzeba do okienka Czcionka wpisać samodzielnie. 

Pionowy pasek przewijania 

Suwak  
przewijania 

Strzałka  
przewijania 

Rysunek 3.8 

4.  Złap suwak przewijania  
i przeciągnij go w dół, ... 

...aby zobaczyć największy dostępny rozmiar na liście. 

Wykonanie: w okienku Rozmiar czcionki 
kliknij przycisk ze strzałką skierowaną w dół. 

Wykonanie: ponownie kliknij ten przycisk. 

1.  Rozwiń listę rozmiarów czcionki. 

2.  Zwiń listę rozmiarów czcionki. 

3.  Jeszcze raz rozwiń tę listę. 

Ponieważ pełna lista rozmiarów czcionki byłaby zbyt długa, wyświetlany jest 
tylko jej fragment. Dostęp do niewidocznych rozmiarów umożliwia pionowy 
pasek przewijania (rys. 3.8) 

5.  Przeciągnij suwak przewijania w górę, aby 
zobaczyć najmniejszy dostępny rozmiar52. 

Nie ma znaczenia, jeśli na ekranie  
podświetlony jest inny rozmiar 
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8.  Zwiń listę rozmiarów czcionki. 

Zadanie 3.7 

1.  Zwiększ rozmiar czcionki z 10 na 14. 

Wykonanie: 

a)  Rozwiń listę rozmiarów czcionki. 

 

 

 

3.4.6. Polskie litery 

 

2.  Wypisz wszystkie polskie litery, małe i duże: 

 
 

 

 

 

 

 
 

UWAGI! 

•  Aby napisać na przykład dużą literę Ą przyciśnij prawą ręką klawisze: prawy Alt  
i prawy Shift i równocześnie lewą ręką naciśnij klawisz z literą A. 

•  Literę „ź” wywołasz, gdy trzymając prawy klawisz Alt, naciśniesz klawisz z literą X. 
 

3. Usuń napisane litery. 

 

b)  Kliknij rozmiar 14. 

6.  Kliknij kilkakrotnie strzałkę przewijania skierowaną w dół, 
aby oglądać kolejne rozmiary, aż do największego. 

7.  Kliknij kilkakrotnie strzałkę przewijania skierowaną w górę, 
aby oglądać kolejne rozmiary, aż do najmniejszego. 

Wykonanie: Trzymając prawy klawisz Alt, 
naciśnij klawisz z literą A 

Litery pisane będą czcionką  
o rozmiarze: 14 
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3.4.7. Zakończenie pracy z edytorem, bez zapisywania utworzonego 
dokumentu na dysku 

4. Mając umieszczony punkt wstawiania na początku pierwszego wiersza (rys. 3.7), 
wybierz rozmiar czcionki: 12. 

 

 

 

 

 
 

 

Każdy tworzony za pomocą dowolnej aplikacji dokument, pamiętany jest w pamięci 
operacyjnej. Przechowywany jest w niej do momentu zamknięcia aplikacji (chyba że 
wcześniej nastąpi choćby chwilowa przerwa w dopływie prądu lub nagle wyłączymy 
komputer). Potem jest z niej wraz aplikacją usuwany, by zwolnić miejsce dla kolejnych 
uruchamianych programów i wprowadzanych danych.  

Każda aplikacja umożliwia zapisanie utworzonego dokumentu na dysku twardym (bądź na 
dyskietce). Na dysku dokument może być przechowywany dowolnie długo po wyłączeniu 
komputera, podobnie jak zapisana na taśmie piosenka również po wyłączeniu magneto-
fonu może być przechowywana. Pozwala to w przyszłości ponownie otwierać dany doku-
ment w oknie aplikacji celem przeglądnięcia jego zawartości i kontynuowania nad nim 
pracy.  

6. Wydaj polecenie zamknięcia WordPada, klikając przycisk Zamknij na pasku tytułu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Okno WordPada zostanie zamknięte, a dokument z napisanym zdaniem bezpowrotnie 
utracony. W tym przypadku oczywiście nie ma czego żałować, ale gdybyśmy napisali 
kilka stron tekstu... 

 

 

 

5.  Napisz krótkie zdanie 
mieszczące się w 
pierwszym wierszu. 

System Windows zanim zamknie okno 
edytora, wyświetli w oknie dialogowym 
pytanie, czy zapisać dokument zawiera-
jący wprowadzone zdanie 

7.  Na razie tworzonych dokumentów zapisywać 
nie będziemy, kliknij więc przycisk Nie. 

Nie bez powodu w wyświetlonym przed chwilą 
oknie umieszczono wykrzyknik 
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3.4.8. Wywoływanie górnego znaku klawisza 

Zadanie 3.8 

1. Ponownie uruchom program WordPad. 

2. Wybierz rozmiar czcionki: 16. 

 
 
 

Na ekranie pojawi się kropka. 
 

 

 

Wykonanie: 

Tak jak przy pisaniu dużych liter, korzystamy z jednego z klawiszy Shift. 
 

Przy pisaniu górnego znaku lub dużej litery należy trzymać się zasady, że małym 
palcem jednej ręki trzymamy najbliższy klawisz Shift, zaś drugą ręką naciskamy 
klawisz z danym znakiem. 

5. Usuń oba znaki. 

Ćwiczenie 3.5 

1.  Wypisz poniższe znaki, oddzielając je spacjami i przecinkami: 

 

 

 

 

2.  Zamknij program WordPad, nie zapisując tego dokumentu na dysku (na pytanie, czy 
zapisać dokument (Zapisać zmiany w Dokument?), odpowiedz Nie). 

Zadanie do samodzielnego wykonania nr 12 

1. Uruchom program WordPad. 

2. Wybierz rozmiar czcionki: 12. 

3. Wpisz następującą treść: 

 

 

 
 

4. Zamknij program WordPad, nie zapisując dokumentu na dysku. 

4.  Wypisz znak >. 

3.  Naciśnij ten klawisz. 
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Zadanie do samodzielnego wykonania nr 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Paint jest programem służącym do tworzenia, edycji i oglądania rysunków zapi-
sanych na dysku. 

 

3. Korzystając z menu Widok wyłącz wyświetlanie Przybornika, Pola koloru oraz 
Paska stanu. 

4. Włącz wyświetlanie Przybornika, Pola koloru oraz Paska stanu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  Uruchom program Paint należący do 
grupy programów Akcesoria. 

Przybornik 

Obszar rysowania 

2.  Nadaj jego oknu ma-
ksymalny rozmiar. 

W obszarze rysowania wskaźnik myszy 
przyjmuje kształt odpowiedni do narzędzia 
wybranego z przybornika 

Pole koloru 

Pasek stanu 

5.  Wskaż poszczególne przyciski Przybornika, aby wyświetlić ich 
etykietki i zapoznać się w ten sposób z przeznaczeniem wszystkich 
narzędzi do rysowania.  

Zwracaj przy tym uwagę na objaśnienia  
pojawiające się na pasku stanu. 
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8. Posługując się narzędziami znajdującymi się w przyborniku oraz wybierając dostępne 
kolory, utwórz dowolny rysunek. 

9. Zamknij program Paint, nie zapisując rysunku na dysku (pytanie: Zapisać zmiany 

w bez nazwy?).  

 

 

 

3.5. Podstawowe operacje na tekście 

Zadanie 3.9 

1. Uruchom program WordPad. 

2. Wybierz rozmiar czcionki: 12.  

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  Z menu Obraz wybierz polecenie Atrybuty. 

7.  Ustal szerokość rysunku na 640,  
a jego wysokość na 480. 

Jednostką miary są tu piksele – punkty, 
z których składa się obraz 

3.  Napisz to zdanie, zaczynając od małej litery. 
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5. Przemieść punkt wstawiania w prawo, w dowolne miejsce.  

6. Umieść punkt wstawiania na początku tekstu (przed literą k). 
 

W typowych sytuacjach można skorzystać z następujących klawiszy lub kombinacji 
klawiszy: 

 – przemieszcza  punkt wstawiania na początek danego wiersza. 

 – przemieszcza punkt wstawiania na koniec danego wiersza (za 
ostatnią literę lub znak). 

 – przemieszcza punkt wstawiania o wyraz w przód (na początek 
następnego wyrazu). 

 – przemieszcza punkt wstawiania o wyraz w tył (na początek po-
przedniego wyrazu). 

 

7.  Przemieść punkt wstawiania: Jeśli potrzebna jest pomoc: 
a)  na koniec zdania (za kropkę) Naciśnij klawisz End 

b)  na początek zdania (przed literę k) Naciśnij klawisz Home 

c)  o wyraz w przód  (przed słowo  
„żyją”) 

Przyciskając dowolny klawisz Ctrl,  
naciśnij klawisz ze strzałką skierowaną  
w prawo 

d)  o wyraz w tył Przyciskając dowolny klawisz Ctrl, naci-
śnij klawisz ze strzałką skierowaną w lewo 

e)  o kilka wyrazów w przód Przyciskając dowolny klawisz Ctrl, naci-
śnij kilkakrotnie klawisz ze strzałką skie-
rowaną w prawo 

f)  o kilka wyrazów w tył Przyciskając dowolny klawisz Ctrl, naci-
śnij kilkakrotnie klawisz ze strzałką skie-
rowaną w lewo 

 

Punkt wstawiania można przemieszczać w obrębie tekstu, 
naciskając (lub przytrzymując) klawisze ze strzałkami skiero-
wanymi: w górę, w dół, w lewo i w prawo. 

4.  Przemieść punkt wstawiania w lewo, na przykład w to miejsce. 
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8. W słowie „kozice”, zamień małe k na duże K. 

Wykonanie: 

Małe k musisz usunąć, zaś duże K dopisać. 

 

  

 
 

 

b) Usuń ją klawiszem Backspace. 
 

Domyślnie edytor tekstów pracuje w Normalnym trybie wstawiania, umożliwiają-
cym wprowadzanie znaków pomiędzy istniejący tekst. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
10. Posiłkując się klawiszem Delete, zamień w słowie „Żyją” duże Ż na małe ż. 

Wykonanie: 

 

 

 

 

 

9.  Spraw, aby wszystkie wyrazy 
rozpoczynały się od dużych liter. 

a)  Umieść punkt wstawiania za literą k. 

c)  Mając punkt wstawiania w tym miejscu, wpisz duże K. 

Punkt wstawiania odsunie tekst leżący po jego prawej stronie, robiąc 
miejsce na wpisywaną literę. 

Ten klawisz usuwa znaki znajdujące się 
na prawo od punktu wstawiania. 

a)  Umieść punkt wstawiania bezpośrednio przed literą Ż. 
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b) Naciśnij raz klawisz Delete, aby usunąć Ż. 

c) Wpisz małe ż. 

 

 

 

 

Rysunek 3.9. 

 

Klawisz Backspace usuwa znaki znajdujące się na lewo, zaś klawisz Delete na pra-
wo od punktu wstawiania. 

12. Przed słowem „górach”, dopisz słowo „wysokich”. 

Wykonanie: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
13. Usuń słowo „wysokich”, wraz z jedną z sąsiadujących spacji. 

Uwaga!   

Podczas korzystania z takich klawiszy, jak Delete, Home czy End, istnieje 
możliwość przypadkowego naciśnięcia klawisza Insert, a tym samym pomył-

kowego przełączenia się do Trybu nadpisywania. 
 

W Trybie nadpisywania istniejący tekst jest automatycznie zastępowany wprowa-
dzanymi znakami. 

14. Naciśnij klawisz Insert, aby przejść w Tryb nadpisywania.  

15. Ponownie dopisz słowo „wysokich”, obserwując przy tym sytuację na ekranie. 

 

11.  Postępując w podobny sposób, 
zmień na małe pierwsze litery 
dwóch pozostałych wyrazów. 

a)  Umieść punkt wstawiania bezpośrednio 
przed słowem „górach”. 

b)  Dopisz słowo „wysokich” i naciśnij raz klawisz Spacja, aby 
słowo to nie skleiło się ze słowem „górach”. 
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Procesor tekstu WordPad pozwala cofać ostatnie czynności (w przypadku omyłkowego 
usunięcia dużego fragmentu tekstu, jest to narzędzie nieocenione!). 

 

 

 

 

17. Naciśnij (raz) klawisz Insert, by powrócić do Normalnego trybu wstawiania. 
 

Jeśli w przyszłości zechcesz przełączyć się do Trybu nadpisywania, to po zastąpie-
niu określonego fragmentu tekstu koniecznie jeszcze raz naciśnij klawisz Insert, by 
powrócić do Normalnego trybu wstawiania.   

My korzystać z tego trybu nie będziemy. 

 

 

 
 

 

Wykonanie: 

Musisz usunąć spację – pusty znak rozdzielający oba wyrazy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wprowadzane litery zastąpią te, które 
składały się na słowo „górach”. 

18.  Złącz dwa pierwsze wyrazy. 

Umieść punkt wstawiania za spacją  
i naciśnij klawisz Backspace... 

...lub umieść go przed spacją i naciśnij klawisz Delete. 

19.  Połącz wszystkie wyrazy w jeden ciąg znaków. 

16. Kliknij przycisk Cofnij znajdujący się w pasku narzędzi, aby przy-
wrócić słowo „górach” (rys. 3-9) i zaoszczędzić sobie w ten sposób 
konieczności ponownego jego wpisania. 
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20. Rozłącz dwa pierwsze wyrazy. 

Wykonanie: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22. Przenieś słowo „górach” do drugiego wiersza. 

Wykonanie: 

 

 

 

 

 

 

 

 
53 

 

 

 
 

                                                         
53  Dokładnie, akapitu, ale o tym w rozdziale 6. 

21. Rozłącz resztę wyrazów. 

Umieść punkt wstawiania pomiędzy tymi 
wyrazami i naciśnij klawisz Spacja 

Punkt wstawiania odsunie tekst leżący po jego prawej 
stronie robiąc miejsce pustemu znakowi 

a) Jeśli punkt wstawiania nie znajduje się bezpośrednio przed 
wyrazem „górach”, umieść go tam. 

W miejscu, w którym znajdował się punkt wstawia-
nia, umieszczony zostanie niemożliwy do zobaczenia 
w tym edytorze znak końca wiersza53 

Sam punkt wstawiania i następujący po nim tekst 
przeniesione zostaną do następnego wiersza 

b)  Naciśnij klawisz Enter. 
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UWAGA! 

 

 

 

 

 

 

 

23. Przenieś słowo „górach” z powrotem do pierwszego wiersza. 

Wykonanie: 

Musisz usunąć wprowadzony znak końca wiersza. 

I sposób (z użyciem klawisza Backspace): 

 

 

 

 

 

 

 
 

Z chwilą usunięcia tego znaku, słowo „górach” znajdzie się z powrotem w pierwszym 
wierszu. 

II sposób (z użyciem klawisza Delete): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Można umieścić punkt wstawiania bezpośrednio 
za literą w (przed następującą po niej spacją)... 

...ale wtedy spacja ta również zostałaby przeniesiona do 
następnego wiersza; w efekcie słowo „górach” byłoby 
niepotrzebnie przesunięte nieco w prawo 

Mając umieszczony punkt wstawiania za znakiem końca 
pierwszego wiersza, naciśnij klawisz Backspace 

Niewidoczny znak końca pierwszego wiersza 

a)  Najpierw przenieś słowo „górach” 
ponownie do drugiego wiersza. 

b)  Umieść punkt wstawiania bezpośrednio przed znakiem 
końca pierwszego wiersza. (Najlepiej nacisnąć klawisze: 
Strzałka w górę a następnie End). 
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c) Naciśnij klawisz Delete. 

 

 

 

 

 

 
 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

•  Umieszczaj punkt wstawiania bezpośrednio przed każdym z kolejnych wyrazów (po-
czynając od słowa „żyją”) i naciskaj klawisz Enter. Używanie kombinacji klawiszy 
Ctrl + Strzałka w prawo , ułatwi wykonanie tego polecenia.  

•  Można też zacząć z drugiej strony (przenosząc najpierw kropkę). 

•  Gdy coś idzie nie tak, kliknij przycisk Cofnij . 

 

 

 

 

 

Wykonanie: 

Wykonanie sprowadza się do usunięcia (obojętnie, w jakiej kolejności) wszystkich zna-
ków końców wierszy wprowadzonych klawiszem Enter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25.  Spowoduj, aby wszystkie wyrazy znalazły się  
z powrotem w pierwszym wierszu. Przenosze-
nie wyrazów rozpocznij od znaku kropki, a za-
kończ na słowie „żyją”. 

Te niewidoczne punkty przedstawiają spacje. 

a)  Mając umieszczony punkt wstawiania na początku piątego 
wiersza (a więc za znakiem końca czwartego wiersza, ale 
przed kropką), naciśnij klawisz Backspace. 

Znak końca czwartego wiersza zostanie usunięty, co sprawi,  
że znak kropki przejdzie o jeden wiersz do góry. 

24.  Zrób tak, aby każdy wyraz zdania znajdował się  
w osobnym wierszu (przenoszenie wyrazów rozpocznij 
od słowa „żyją”, a zakończ na znaku kropki). 
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b) Klawiszem Home umieść punkt wstawiania na początku czwartego wiersza (przed 
słowem „górach”). 

c) Naciśnij klawisz Backspace, aby usunąć znak końca trzeciego wiersza.  

d) Naciskając klawisze Home i Backspace, powtarzaj kroki b i c do momentu, aż 
wszystkie wyrazy ponownie znajdą się w pierwszym wierszu. 

26. Ponownie wykonaj polecenie 24, lecz tym razem przenoszenie wyrazów rozpocznij od 
końca zdania (dokładnie, od znaku kropki). 

27. Spowoduj, aby wszystkie wyrazy znalazły się z powrotem w pierwszym wierszu, 
jednak w przeciwieństwie do polecenia 25, przenoszenie wyrazów rozpocznij od sło-
wa „żyją” a zakończ na znaku kropki. 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

a) Umieść punkt wstawiania w pierwszym wierszu. 

 

 

 

 

c)  Usuń ten znak klawiszem Delete. 

 

 

 
d)  Naciskając klawisze End i Delete, powtarzaj kroki b i c do momentu, aż reszta 

wyrazów oraz znak kropki znajdą się w pierwszym wierszu. 

28. Przesuń całe zdanie o jeden wiersz w dół. 

Wykonanie: 

 

 

 

 
 

b) Naciśnij klawisz Enter. 

 

 

 

 

 

 

b)  Klawiszem End przesuń go przed znak końca wiersza. 

Słowo „żyją”, spacja i następujący po niej znak końca  
wiersza dołączą do pierwszego wiersza 

a)  Klawiszem Home umieść punkt wstawiania na początku zdania. 

W miejscu, w którym znajdował się punkt wstawiania, pojawi się znak 
końca wiersza (zostanie wstawiony pusty wiersz) 

Wiersz zawierający punkt wstawiania i dane  
zdanie stanie się wierszem drugim 
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29. Przesuń to zdanie z powrotem do pierwszego wiersza. 

Wykonanie: 

 

 

 

 
 

 

b)  Naciśnij klawisz Backspace, aby usunąć pusty wiersz (znak jego końca). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Wykonanie: 

 

 

 

 

 

b)  Naciśnij kilkakrotnie klawisz Enter, a następnie przytrzymaj klawisz Spacja (rys. 
3.10). 

 

 

 

 

a)  Upewnij się, że punkt wstawiania znajduje się 
na początku zdania. 

30.  Przesuń całe zdanie na środek 
okna dokumentu. 

a)  Upewnij się, że punkt wstawiania znajduje się 
przed pierwszym wyrazem zdania. 
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Rysunek 3.10 

31. Przesuń tekst z powrotem do pierwszego wiersza. 

Wykonanie: 

 

 

 

 
 

b)  Przytrzymaj klawisz Backspace aż tekst przejdzie na początek pierwszego wier-
sza (najpierw zostaną usunięte wszystkie dopisane przed chwilą spacje, a następ-
nie znaki końców  wierszy).  

32. Zamknij program WordPad, nie zapisując dokumentu zawierającego wprowadzony 
tekst na dysku. 

Ćwiczenie 3.6 

1. Uruchom program WordPad. 

2. Wybierz rozmiar czcionki: 24. 

 

 

Rysunek 3.11 

 

 

Naciskając klawisz Enter, wstawisz puste wiersze  
(niewidoczne znaki końców wierszy). 

Naciskając klawisz Spacja, wstawisz puste znaki (tu  
przedstawione jako punkty), przesuwając zdanie w prawo 

a)  Umieść punkt wstawiania 
bezpośrednio przed pierwszym 
wyrazem zdania. 

3.  Wypisz wszystkie cyfry. 



 Wprowadzenie do obsługi edytora tekstów WordPad 107 

 
 

 

 

 

 

 

6. Usuń wszystkie cyfry klawiszem Backspace. 

7. Zamknij program WordPad, nie zapisując dokumentu na dysku (choć dokument jest 
ponownie pusty, program i tak wyświetli pytanie Zapisać zmiany w Doku-
ment?

54). 

Zadanie do samodzielnego wykonania nr 14 

1. Uruchom program WordPad. 

2. Wybierz rozmiar czcionki: 12. 

3. Napisz zdanie, zaczynając od małej litery:  
„na egzotycznej wyspie trwa karnawałowe szaleństwo.”. 

4. Przemieść punkt wstawiania: 

a) na początek zdania (jednym naciśnięciem klawisza), 

b) na koniec zdania (również jednym naciśnięciem klawisza), 

c) o cztery wyrazy w tył (przed wyraz „wyspie”), 

d) o dwa wyrazy w przód (przed wyraz „karnawałowe”). 

5. Zrób tak, aby wszystkie wyrazy zaczynały się od dużych liter. 

6. Zrób tak, aby wszystkie wyrazy, za wyjątkiem pierwszego, były napisane małymi lite-
rami. 

7. Usuń wyraz „trwa”. 

8. Korzystając z odpowiedniego przycisku, cofnij czynność usunięcia tego wyrazu (przy-
wróć go). 

9. Złącz wyrazy: drugi i trzeci („egzotycznejwyspie”). 

10. Złącz resztę wyrazów w jeden ciąg znaków. 

11. Ponownie je rozłącz. 

12. Przenieś słowo „szaleństwo” do drugiego wiersza. 

13. Przenieś słowo „szaleństwo” z powrotem do pierwszego wiersza. 

                                                         
54  Program odnotował fakt, że dokonaliśmy zmian wpisując i usuwając znaki, ale nie 

analizuje, czy wróciliśmy do sytuacji początkowej. 

4. Umieść punkt wstawiania przed cyfrą „1”, 
następnie za pomocą klawisza Delete usuwaj 
poszczególne cyfry i wpisuj na ich miejsca  
litery w kolejności: od a do j. 

5.  Klikaj przycisk Cofnij do momentu, aż przy-
wrócisz wszystkie cyfry (rys. 3.11). 
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14. Zrób tak, aby każdy wyraz tego zdania znajdował się w osobnym wierszu. Przenosze-
nie wyrazów rozpocznij od słowa „egzotycznej”, a zakończ na znaku kropki. 

15. Spowoduj, aby wszystkie wyrazy znalazły się z powrotem w pierwszym wierszu. 
Przenoszenie wyrazów rozpocznij od znaku kropki, a zakończ na słowie „egzotycz-
nej”. 

16. Ponownie wykonaj polecenie 14, lecz tym razem przenoszenie wyrazów rozpocznij 
od końca zdania (od znaku kropki). 

17. Spowoduj, aby wszystkie wyrazy znalazły się z powrotem w pierwszym wierszu, jed-
nak inaczej niż w poleceniu 15, przenoszenie wyrazów rozpocznij od słowa „egzoty-
cznej”, a zakończ na znaku kropki. 

18. Przesuń zdanie o jeden wiersz w dół. 

19. Przesuń zdanie z powrotem do pierwszego wiersza. 

20. Przesuń zdanie na środek okna dokumentu. 

21. Przesuń zdanie z powrotem do pierwszego wiersza. 

22. Po słowie „wyspie”, dopisz słowo „Curacao”. 

23. Zamknij program WordPad, nie zapisując dokumentu zawierającego wprowadzony 
tekst na dysku. 

Zadanie do samodzielnego wykonania nr 15 

1. Uruchom program WordPad. 

2. Wybierz rozmiar czcionki: 12. 

3. Wpisz następujący tekst: 
„Wypożyczalnia rowerów i przechowalnia bagażu.” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Zamknij program WorPad bez zapisywania dokumentu zawierającego wprowadzony 
tekst na dysku. 

4.  Ułóż litery tekstu w sposób 
pokazany na tym rysunku. 

5.  A teraz w taki sposób. 



 

 

4. Posługiwanie się programem 
Mój komputer 

Program Mój komputer  jest narzędziem systemu Windows służącym do przegląda-
nia oraz porządkowania zawartości dysków. 

Do przeglądania i porządkowania zawartości dysków służy również Eksplorator Win-
dows. Polecenie uruchomienia tego programu znajduje się w podmenu Programy menu 
Start (program Mój komputer  ma na pulpicie ikonę). 

My z Eksploratora Windows korzystać nie będziemy – jako początkujący użytkownik nie 
musisz znać obu programów. 

4.1. Zapoznanie z programem Mój komputer 

4.1.1. Budowa okna 

Zadanie 4.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  Uruchom program Mój 
komputer (jeśli potrzebna 
jest pomoc, patrz zadanie 
2.22). 

Przedstawione na tym rysunku okno Mój komputer  odpowiada 
konfiguracji domyślnej tego programu, dokonanej automatycznie 
podczas instalacji systemu Windows (jeśli jest inaczej, nie szkodzi; 
po przejściu  do następnego tematu zajmiemy się tym) 
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55

Rysunek 4.1. Budowa okna standardowo skonfigurowanego programu MÛj komputer

2. Nadaj oknu tego programu maksymalny rozmiar (rys. 2.19).

Z programem MÛj komputer zawsze pracujemy przy maksymalnym rozmiarze okna.

4.1.2. Konfiguracja programu MÛj komputer

Dokonamy teraz zmiany niektÛrych ustawieÒ (i ujednolicenia pozosta≥ych) po to, by bu-
dowÍ okna programu MÛj komputer oraz sposÛb prezentowania w nim informacji najle-
piej przystosowaÊ do naszych potrzeb.

��������������������������������������������������������

55 W kaødym przypadku ich nazwy i liczba mogπ siÍ nieco rÛøniÊ; zwiπzane jest to z wy-
posaøeniem i konfiguracjπ danego komputera, ale nie ma to dla nasznaczenia.

Pasek menu

Pasek tytu≥u

Pasek ze standardowymi
przyciskami

Ikony wyúwietlane po uru-
chomieniu programu MÛj

komputer55Pasek stanu

Pasek adresu
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Zadanie 4.1 (kontynuacja) 

 

 
 

4.  Sprawdź i jeśli trzeba dokonaj następujących ustawień56: 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                         
56  Uwaga! U Ciebie w programie Mój komputer mogą wystąpić nieznaczne różnice,  

dotyczące m.in. zawartości menu oraz okien dialogowych. Dzieje się tak wtedy, gdy  
w komputerze uaktywniony jest (konfiguracyjnie przygotowany do działania) program 
Internet Explorer. (Różnice te w niczym nie będą nam przeszkadzać). 

3.  Otwórz menu Widok. 

b)  Wyłącz polecenie Wyświetl jako 
stronę sieci Web. 

c)  Wybierz polecenie Duże ikony. 

a)  Włącz polecenie wyświetlania paska 
stanu. 

7.  Upewnij się, że w podmenu Pasek eksploratora, wybra-
ne jest polecenie Brak. 

6.  Sprawdź, czy są włączone 
polecenia Standardowe 
przyciski, Pasek adresu  
i Etykiety tekstowe. Jeśli 
nie, włącz je! 

5.  Otwórz podmenu 
Paski narzędzi. 
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57 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         
57  Polecenie otwarcia tego okna można też znaleźć w podmenu Ustawienia menu Start 

(zadanie 2.9). 

8.  Z menu Widok wybierz polecenie 
Opcje folderów. 

Otwarte zostanie 
okno dialogowe 
Opcje folderów57...  

10.  Kliknij przycisk Ustawienia. 

9.  Uaktywnij opcję Niestandardowy, 
oparty na wybranych ustawieniach. 

...z kartą Ogólne na wierzchu 
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58 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Okno dialogowe Ustawienia niestandardowe zniknie, odsłaniając okno Opcje folderów. 

 

 

 

 

 
 

                                                         
58  Można też kliknąć przycisk Zamknij na pasku tytułu. 

Otworzysz w ten sposób następne okno dialogowe,  
o nazwie Ustawienia niestandardowe 

a)  Używaj klasycznego 
pulpitu Windows 

b)  Otwieraj foldery  
w tym samym oknie 

c) Dwukrotne kliknięcie 
otwiera element (po-
jedyncze zaznacza) 

12. Jeśli trzeba było dokonać zmian, zatwierdź je klika-
jąc przycisk OK. Jeśli nie musiałeś niczego zmie-
niać, kliknij przycisk Anuluj58. 

11.  Sprawdź, czy w oknie tym są aktywne (a jeśli nie są, 
to uaktywnij) następujące opcje: 
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13.  W oknie Opcje folderów wysuń 
na wierzch kartę Widok, klika-
jąc jej nazwę. 

14. Na karcie tej wybierz 
tylko dwie wymienione 
poniżej opcje: 

b)  Nie pokazuj plików ukry-
tych lub systemowych 

15.  Przeciągnij suwak paska przewijania w dół,... 

a)  Pokazuj wyskakujące 
opisy folderów i elemen-
tów pulpitu (pozostałe 
pola wyboru mają być pu-
ste!) 

... aby zobaczyć resztę opcji. 

Te pola wyboru także 
mają być puste! 
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18. W zależności od tego, w jaki sposób zamknięte zostało okno Ustawienia niestandar-
dowe, na dole okna dialogowego Opcje folderów znajdował się będzie przycisk z na-
pisem OK lub Zamknij. Kliknij ten przycisk, aby zatwierdzić dokonane zmiany i za-
mknąć okno. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Rysunek 4.2. Wygląd okna Mój komputer po dokonaniu zmian w konfiguracji programu 

 

 

 

 

16.  Kliknij przycisk Takie jak bieżący folder. 

17.  Kliknij przycisk Tak. 

Pojawi się okno dialogowe 
Widoki folderów 

Duże ikony 

O ile nie dokonasz w przyszłości zmian, to po każdym 
uruchomieniu programu Mój komputer, jego okno 
wyglądać będzie tak jak na rysunku. 

Ikony stacji dysków  
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Uwaga! 

Jeśli ikony stacji dysków nie są rozmieszczone według liter dysków, to znaczy, że wy-
brane jest inne kryterium. W takiej sytuacji musisz: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

19. Zamknij program Mój komputer . 

4.1.3. Korzystanie z menu Widok – ćwiczenia 

Ćwiczenie 4.1 

1. Uruchom program Mój komputer . 

2. Otwierając za każdym razem menu Widok : 

a) wybierz polecenie Lista (polecenie prezentowania ikon w postaci listy), 

b) wyłącz wyświetlanie paska stanu, 

c) wybierz polecenie Rozmieść ikony –Według typów. 

3. Otwierając za każdym razem menu Widok  i korzystając dodatkowo z podmenu Paski 
narzędzi: 

a) wyłącz wyświetlanie paska Etykiety tekstowe, 

b) wyłącz wyświetlanie paska adresu, 

c) wyłącz wyświetlanie paska Standardowe przyciski. 

 

 

 

 

a)  Ponownie otworzyć 
menu Widok . 

b)  Wybrać polecenie 
Rozmieść ikony. 

c)  W podmenu, które się ukaże, kliknąć 
polecenie Według liter dysków. 
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5. Nadaj oknu ponownie maksymalny rozmiar.

6. Ponownie otwierajπc za kaødym razem menu Widok, w≥πcz wyúwietlanie:

a) paska narzÍdzi Standardowe przyciski,

b) paska narzÍdzi Etykiety tekstowe,

c) paska adresu,

d) paska stanu,

 Ponadto wybierz polecenia:

e) Duøe ikony,

f) RozmieúÊ ikony ñWed≥ug liter dyskÛw.

7. Aby upewniÊ siÍ, øe wykonane zosta≥y wszystkie polecenia wymienione w punkcie 5,
sprawdü, czy okno programu MÛj komputer ponownie wyglπda tak, jak na rysunku
4.2.

8. Zamknij program MÛj komputer.

4.2. Przeglπdanie zawartoúci dyskÛw

4.2.1. Ikony stacji dyskÛw

���������	


1. Uruchom program MÛj komputer.

4. Nadaj oknu rozmiar zgodny z tym rysunkiem.

Rysunek pokazuje wyglπd okna pro-
gramu MÛj komputer oraz sposÛb
prezentacji zawartoúci, po wykonaniu
wymienionych dotychczas poleceÒ

Lista ikon
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Program Mój komputer pozwala użytkownikowi dowiedzieć się o komputerze wszyst-
kiego, co potrzebne, a w szczególności uzyskać pełne informacje o zapisach dokonanych 
na dysku twardym, dyskietkach oraz CD-ROM-ach59.  

Stacje (napędy) dysku twardego, dyskietek oraz CD-ROM-ów reprezentowane są w śro-
dowisku Windows za pomocą następujących ikon: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Rysunek 4.3. 

 

 

 

 

 

 

2. Zamknij program Mój komputer. 

                                                         
59  Ewentualnie innych nośnikach, o ile oczywiście zainstalowane są urządzenia do ich 

obsługi. 

Ikona dysku twardego (oznaczenie C:) 

Po uruchomieniu programu Mój komputer, wewnątrz okna 
domyślnie wyświetlana jest zawartość komputera, pod kątem 
dostępu do jego zasobów 

Ikona czytnika CD-ROM-ów 
(oznaczenie D:) 

Ikona stacji dyskietek (oznaczenie A:) 

Jeśli wybierzesz obiekt, w oknie tym wyświetlona zostanie jego 
zawartość 

Oznaczenie B rezerwowane zawsze było dla stacji na dyskietki  
o średnicy 5,25 cala. Stacji tych już od kilku lat nie instaluje się 

A:   C:   D: Dysk oznacza się literą z dwukropkiem 
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4.2.2. Otwieranie dyskietki 

Zadanie 4.3 

1. Otwórz dyskietkę dołączoną do podręcznika w oknie programu Mój komputer (mó-
wiąc inaczej, wyświetl jej zawartość w oknie tego programu). 

Wykonanie: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) Uruchom program Mój komputer. 
60 

 

 
 

System Windows (podobnie jak w przypadku odczytu programu z dysku twardego) zarzą-
dzi następującą sekwencję działań: 

•  uruchomienie napędu stacji61,  

•  odczytanie przez głowice informacji o zawartości dyskietki,  

•  zapamiętanie tej informacji w pamięci operacyjnej,  

•  wyświetlenie informacji umieszczonej w pamięci, w oknie programu Mój komputer 
(rys. 4.5).  

 

 

                                                         
60  Równie dobrze można dyskietkę włożyć do stacji po uruchomieniu programu Mój 

komputer, ważne tylko, by zrobić to przed wykonaniem polecenia. 
61  Pracę stacji sygnalizuje świecąca na zielono dioda. W tym czasie nie wolno wyjmować 

(ani wkładać) dyskietki! 

Rysunek 4.4. 

b)  Ułóż dyskietkę tak, aby strzałka znajdowała 
się na wierzchu i wskazywała stację. 

c)  Włóż dyskietkę do stacji zgodnie ze zwrotem 
strzałki. 

a)  Przyjrzyj się dyskietce dołączonej do podręcznika. Jeśli wskazane okien-
ko jest przysłonięte, otwórz je, aby zabezpieczyć dyskietkę przed przy-
padkowym usunięciem zawartości! 

e)  kliknij dwukrotnie ikonę stacji dyskietek60 (albo kliknij raz, 
aby ikonę zaznaczyć, a następnie naciśnij klawisz Enter). 
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Otwarcie dyskietki porównać można do otwarcia magazynu, w którym nie widzimy towa-
rów, a jedynie mieszczące je kartony. Nalepione na kartonach etykiety z nazwami i sym-
bolami (u nas są to ikony), są dla nas informacjami o ich zawartości. 

2.  Zamknij program Mój komputer (okno z zawartością dyskietki). 

Po wydaniu tego polecenia, informacje o zawartości dyskietki zostaną usunięte z pamięci 
operacyjnej. 

3.  Wyciągnij dyskietkę ze stacji. 

Może się zdarzyć, że wydasz programowi Mój komputer polecenie otwarcia dyskietki, 
zapominając uprzednio włożyć ją do stacji. 

Zadanie 4.4 

1. Upewnij się, że stacja dyskietek jest pusta. 

2. Uruchom program Mój komputer. 

3. Klikając dwukrotnie ikonę stacji dyskietek, wydaj polecenie otwarcia dyskietki. 

 

 

 

 

 

Rysunek 4.5. Zawartość dyskietki dołączonej do podręcznika 

Informacja o tym, że dyskietka jest otwarta 

Informacja o tym, że dyskietka 
otwarta jest w oknie programu 
Mój komputer 

Zawartość dyskietki 
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Dyskietka zostanie otwarta (rys. 4.5). 

5. Zamknij program Mój komputer (okno z zawartością dyskietki). 

6. Wyciągnij dyskietkę ze stacji. 

4.2.3. Pojęcie poziomów logicznych 

Zadanie 4.5 

1. Uruchom program Mój komputer. 

 
 

 
 

62
 

2. Otwórz dyskietkę dołączoną do podręcznika (rys. 4.5). 

 

 

 

 
 

Sugeruje to, że zeszliśmy w dół. Rzeczywiście, autorzy systemu Windows stworzyli okre-
śloną, abstrakcyjną hierarchię, rozmieszczając pulpit, program Mój komputer oraz dyski 
na różnych poziomach logicznych (rys. 4.7a). 

                                                         
62 Jeśli u Ciebie przycisk Do góry jest aktywny, to jest to „zasługą” programu Internet 

Explorer. (Stan w jakim przycisk ten aktualnie się znajduje, nie ma dla nas żadnego 
praktycznego znaczenia). 

Rysunek 4.6. 

Ukaże się okno dialogowe informujące, że 
program Mój komputer nie jest w stanie 
wykonać tego polecenia 

4.  Włóż do stacji dyskietkę dołączoną do podręcznika,  
a następnie kliknij przycisk Ponów próbę. 

Jeśli przypadkowo doprowadzisz do ukazania się 
tego okna, kliknij przycisk Anuluj 

Zwróć uwagę na przycisk Do góry. Po uruchomieniu 
programu Mój komputer nie jest on aktywny62 

Po otwarciu dyskietki, przycisk ten 
zostaje uaktywniony
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W nieco inny sposÛb  (rys. 4.7b) rozmieszczenie pulpitu, programu MÛj komputer oraz
dyskÛw na poszczegÛlnych poziomach logicznych przedstawia Eksplorator Windows ñ
program, o ktÛrym wspomnia≥em na poczπtku tego rozdzia≥u.

Z rysunkÛw 4.7 wynika, øe po otwarciu dyskietki znajdujemy siÍ na poziomie III.

3. Przejdü o jeden poziom do gÛry.

���������	


��
��

Rysunek 4.7a. Trzy pierwsze
poziomy logiczne

�� �� ��

I poziom (najwyøszy) ñ znajdujesz siÍ na nim po
uruchomieniu systemu Windows i podczas pracy,
zawsze wtedy, gdy korzystasz z pulpitu.

II poziom ñ znajdujesz siÍ na nim po uru-
chomieniu programu MÛj komputer.

III poziom ñ przechodzisz na niego, otwie-
rajπc w oknie programu MÛj komputer dys-
kietkÍ, dysk twardy lub CD-ROM.

���

���
����

W wyúwietlanym diagramie nie ma problemÛw na
przyk≥ad z d≥uøszymi nazwami ikon

Im obiekt na rysunku po≥oøony jest bardziej na
prawo, tym na niøszym znajduje siÍ poziomie.

Rysunek 4.7b.

1   2    3    (Poziomy logiczne)

Kliknij przycisk Do gÛry.
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Z chwilπ powrotu do poziomu MÛj komputer dysk, ktÛrego zawartoúÊ oglπdaliúmy
zostaje zamkniÍty.

4. Zamknij program MÛj komputer.

Po zamkniÍciu programu uaktywniony zostanie pulpit ñ znajdziemy siÍ ponownie na po-
ziomie I.

5. Wyciπgnij dyskietkÍ ze stacji.

Na koniec przeanalizujmy takπ sytuacjÍ:

W biurze sπ trzy komputery (rys. 4.8). Jeden znajduje siÍ w pokoju dyrektora, drugi
w sekretariacie, a trzeci w ksiÍgowoúci. Jeúli komputery te wyposaøone zostanπ w karty
sieciowe, a nastÍpnie po≥πczone kablem, powstanie w ten sposÛb sieÊ lokalna.

   

Rysunek 4.8. Przyk≥ad lokalnej sieci komputerowej

Po zainstalowaniu oprogramowania sieciowego (dostarczanego na
p≥ycie instalacyjnej wraz z systemem Windows 98), pulpit kaødego
z tych komputerÛw zawiera≥ bÍdzie ikonÍ programu Otoczenie sie-
ciowe (obs≥uguje siÍ go identycznie, jak program MÛj komputer)

GÛrny fragment pulpitu kaødego z komputerÛw tworzπcych sieÊ

PowrÛcisz w ten sposÛb do poziomu MÛj

komputer, zamykajπc dyskietkÍ

Przycisk Do gÛry znÛw przestanie byÊ aktywny
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Rysunek 4.9 przedstawia zasoby, do których może mieć dostęp dyrektor, posługując się 
swoim komputerem (przy odpowiedniej konfiguracji oprogramowania sieciowego). 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 4.9. Dostęp do zasobów sieci z komputera dyrektora 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Korzystając z pulpitu (na poziomie I), dyrektor ma możliwość dotarcia do 
zasobów wszystkich komputerów. 

Aby dotrzeć na niższe poziomy, musi najpierw przejść na poziom II, a to 
oznacza, że musi wybrać jeden z dwóch kierunków przeszukiwań: Mój 
komputer lub Otoczenie sieciowe. 

Uruchamiając program Mój komputer, zawęzi eks-
plorację do obszaru własnego komputera.  

Zasoby jego własnego komputera to poziom III. 

Zasoby wybranego komputera to poziom IV. 

Uruchamiając program Otoczenie sieciowe, otworzy 
okno z listą pozostałych komputerów. 

Wybierając jeden z nich (np. Sekretariat), przejdzie  
znowu na poziom III. 
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4.2.4. Pliki i foldery 

System Windows wszelkie porcje informacji zapisuje na dyskach w postaci plików63. 
Umożliwia też tworzenie folderów służących do ich przechowywania. Na ekranie pliki  
i foldery prezentowane są za pomocą ikon.  

Wszystkie pliki i foldery muszą posiadać nazwy, przy czym użytkownik sam decyduje  
o nazwach plików oraz folderów które tworzy. Plik i folder to podstawowe i najistotniej-
sze pojęcia związane z przechowywaniem informacji. 

Dyski twarde komputerów, dyskietki, CD-ROM-y oraz wszelkie inne nośniki danych, za-
wierają wyłącznie pliki i foldery.  

Zadanie 4.6 

1. Uruchom program Mój komputer. 

2. Otwórz w jego oknie dyskietkę dołączoną do podręcznika (rys. 4.5). 

Przyjrzyj się jej zawartości: 

 

 

 

 

 

 

 

 
64 

 

 

Rysunek 4.10. Ikony folderów i plików 

4.2.5. Typy plików 

Generalnie pliki dzielimy na dwie grupy: pliki programów i pliki danych65. 

Program to ciąg poleceń komputerowych. Uruchomiony, powoduje zaistnienie pewnej 
akcji i realizowanie przez komputer określonych zadań. Programy tworzy się za pomocą 

                                                         
63  Definicję pliku podałem już przy okazji podrozdziału 1.3 „Oprogramowanie”. 
64  Te pięć plików specjalnie umieściłem poza folderami. 
65  Patrz też 1.3, „Oprogramowanie”. 

Nazwy plików 

Wszelkie inne ikony,  
to ikony plików64 

Ikony folderów (wszystkie zawsze 
wyglądają jednakowo) 

Nazwy folderów 
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innych, specjalnie do tego celu służących programów66 (wymagających znajomości okre-
ślonych języków programowania) i zapisuje na dyskach jako pliki. Pliki programów to 
właśnie tego typu pliki. 

Tworzone za pomocą aplikacji dokumenty, również zapisywane są na dyskach jako pliki. 
Dla odróżnienia, nazywamy je plikami danych (pliki danych utworzone za pomocą Word-
Pada, zawierają wszystkie dane dotyczące  napisanych tekstów, a pliki danych utworzone 
za pomocą Painta, zawierają wszystkie dane dotyczące namalowanych rysunków). 

Mechanizm zapisu w przypadku obu typów plików wygląda identycznie. Użytkownik 
wydaje polecenie programowi, a program zleca wykonanie tej czynności systemowi. 

Dla programisty utworzenie pliku programu jest celem. Dla osoby korzystającej na przy-
kład z edytora tekstów, utworzenie pliku danych jest po prostu jedną z możliwości ofero-
wanych przez ten program, z reguły zresztą wykorzystywaną. 

Każdy program, który ma możliwość zapisania na dysku efektów pracy użytkownika  
w postaci pliku67, dodaje automatycznie do nazwy tworzonego pliku kropkę oraz trzylite-
rowe rozszerzenie. 

 

 

 

 

 
 

Programy tworzące pliki programów dodają do ich nazw rozszerzenia exe68. Aplikacje 
dodają do nazw plików charakterystyczne dla siebie rozszerzenia, oznaczając w ten sposób 
tworzone pliki jako własne (podobnie jak oznacza się np. odzież, zaopatrując ją w fir-
mowe metki). Dzięki temu system Windows potrafi skojarzyć pliki danych z aplikacjami, 
za pomocą których zostały utworzone.  

Kiedy dwukrotnie klikniemy ikonę pliku, system Windows otwiera go (analogią jest 
otwarcie opakowania). Rozpoznając po rozszerzeniu typ pliku, uruchamia program za-
warty w pliku programu69 lub wyświetla zawartość pliku danych. Plik programu, z chwilą 
utworzenia, uniezależnia się od programu, za pomocą którego został utworzony70 i pro-
gram zawarty w tym pliku, po uruchomieniu, działa w środowisku Windows samodzielnie. 

                                                         
66  Tak jak przykładowo maszyny wytwarza się za pomocą wyspecjalizowanych maszyn. 
67  Takiej możliwości nie daje np. Kalkulator. 
68  Czyniąc z nich pliki wykonywalne. 
69  Analogia: Opakowanie zawiera pewne urządzenie – wyjmujemy je i uruchamiamy. 
70  Tak, jak gotowy wyrób uniezależnia się od urządzeń, za pomocą których został wypro-

dukowany. 

Rozszerzenie Nazwa pliku 
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Zawartość pliku danych, dzięki skojarzeniu, wyświetlana jest w oknie aplikacji, za po-
mocą której plik ten został utworzony. 

Rozszerzenie pliku jest również informacją dla użytkowników. Przeglądając zasoby kom-
putera, po rozszerzeniu możemy rozpoznać typ danego pliku, a w przypadku pliku danych, 
także to, za pomocą jakiej aplikacji został on utworzony.  

Jednak Windows 98, w odróżnieniu od pierwszych wersji systemu operacyjnego (chodzi  
o system DOS), nie akcentuje rozszerzeń plików. Przy instalacji systemu domyślnie wy-
bierana jest nawet opcja ukrywająca je. System Windows stara się oddziaływać na użyt-
kownika w sposób wizualny – za pomocą ikon.  
 

W praktyce nie używa się określeń plik programu i plik danych. Mówi się po prostu 
o programach i dokumentach zapisanych na dyskach (albo o rysunkach, arkuszach 
lub prezentacjach, jeśli dokumenty są tego typu obiektami71, np. rys. 4.11 i 4.12). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
72 

 

 

 

 

                                                         
71  Określenie dokument oznacza wtedy dokument napisany za pomocą edytora tekstów. 
72  Nie musisz wiedzieć, gdzie aplikacje te znajdują się na dysku twardym, bo nie urucha-

miamy ich przez dwukrotne kliknięcie ich ikon (choć można). Korzystamy z podmenu 
Akcesoria menu Start, w którym podczas instalacji systemu zostały umieszczone pole-
cenia uruchomienia tych aplikacji. 

Rysunek 4,11. Ikony plików programów (przykłady) 

Ikony aplikacji: Kalkulator, Notatnik, 
Imaging, WordPad i Paint72 

Standardowa ikona programu. 

Autorzy programów  
z reguły tworzą specjalne 
ikony dla plików, które je 
zawierają. 
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4.2.6. Uruchamianie programu metodą podwójnego kliknięcia ikony 
jego pliku 

Zadanie 4.6 (kontynuacja) 

1. Uruchom program o nazwie Licznik75 znajdujący się na dyskietce dołączonej do pod-
ręcznika. 

                                                         
73  Dokument tekstowy, to prosty niesformatowany tekst. 
74  Mapa bitowa to grafika składająca się z pikseli – najmniejszych elementów tworzących obraz. 
75  Autorem programu jest Jarosław Mazur. 

Ikona dokumentu utworzonego za pomocą edytora tekstów 
WordPad lub Word 

Ikona dokumentu utworzonego za pomocą edytora tekstów 
wchodzącego w skład pakietu Works 

Ikona dokumentu tekstowego73. Takie dokumenty standardowo 
tworzy się za pomocą edytora tekstów o nazwie  Notatnik 

Ikona bazy danych utworzonej za pomocą aplikacji Access 

Ikona arkusza kalkulacyjnego utworzonego za pomocą pro-
gramu Excel 

Ikona prezentacji utworzonej za pomocą programu PowerPoint 

Ikona bliżej nie określonego pliku 

Rysunek 4.12. Ikony plików danych (przykłady) 

Ikona rysunku (obrazu bitmapowego74) utworzonego za pomo-
cą edytora grafiki Paint 
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System Windows spowoduje uruchomienie napÍdu stacji dyskietek i odczytanie przez
g≥owice zawartoúci pliku, co chwilÍ potrwa. Program stanowiπcy zawartoúÊ tego pliku,
zostanie zapamiÍtany w pamiÍci operacyjnej, po czym automatycznie z niej uruchomiony
(rys. 4.13).

Rysunek 4.13

Po zakoÒczeniu odczytu tego programu, dyskietka nie jest juø potrzebna i wyciπgniÍcie jej
ze stacji w øaden sposÛb nie wp≥ynie na pracÍ programu. PamiÍtany w pamiÍci operacyj-
nej, bÍdzie dzia≥aÊ do momentu wydania polecenia jego zamkniÍcia.

5. Wyciπgnij dyskietkÍ ze stacji, aby siÍ o tym przekonaÊ.

Nic siÍ nie zmieni. Licznik nadal bÍdzie odmierza≥ czas, a w tle, w oknie programu MÛj
komputer, nadal wyúwietlana bÍdzie zawartoúÊ dyskietki (takøe zapamiÍtana w pamiÍci
operacyjnej).

W praktyce wyjmuj dyskietkÍ (i CD-ROM) ze stacji dopiero po zamkniÍciu odczyta-
nego z niej programu lub dokumentu i gdy nie jest juø potrzebne okno z jej zawarto-
úciπ. Unikniesz w ten sposÛb ewentualnych komunikatÛw i koniecznoúci wykonania
towarzyszπcych im poleceÒ.

Kliknij dwukrotnie ikonÍ programu o nazwie Licznik (albo raz,
by jπ zaznaczyÊ, a nastÍpnie naciúnij klawisz Enter)

Program Licznik nie wymaga obs≥ugi. Po
uruchomieniu, natychmiast zaczyna odmie-
rzaÊ czas (w sekundach)

4. Jeúli okno to ukaza≥o siÍ w innym miejscu
i ma inny rozmiar, doprowadü do podob-
nej sytuacji, jak na rysunku.
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Przewaønie bowiem programy sk≥adajπ siÍ z wiÍcej niø jednego pliku (wtedy ten z rozsze-
rzeniem exe jest plikiem uruchamiajπcym). Taki program nie jest zapamiÍtywany w ca≥o-
úci i w czasie pracy odwo≥uje siÍ do wspÛ≥tworzπcych go plikÛw, znajdujπcych siÍ na
dyskietce lub CD-ROM-ie.76

Plik danych zawierajπcy obszerny dokument takøe nie jest zapamiÍtywany w ca≥oúci. Przy
przeglπdaniu kolejnych fragmentÛw dokumentu sukcesywnie odczytywana jest reszta.

Istnieje teø taka moøliwoúÊ, øe majπc na ekranie wyúwietlonπ (w oknie programu MÛj

komputer) zawartoúÊ dyskietki, moøemy prÛbowaÊ otworzyÊ plik lub folder, zapominajπc
o tym, øe dyskietka jest juø schowana w pude≥ku (przeÊwiczymy pÛüniej takπ sytuacjÍ).

6. Zamknij program Licznik.

7. Zamknij program MÛj komputer.

�����������	�
��������
�����������������

(O pracy z kilkoma uruchomionymi programami i prze≥πczaniu siÍ pomiÍdzy nimi mÛwi-
liúmy w podrozdziale 2.8 i zadaniu 11).

1. Uruchom program MÛj komputer.

2. OtwÛrz w jego oknie dyskietkÍ do≥πczonπ do podrÍcznika (rys. 4.5).

3. Uruchom znajdujπcy siÍ na niej program Licznik (rys. 4.13).

Rysunek 4.14

��������������������������������������������������������

76 Tylko stosunkowo proste aplikacje moøna od razu uruchomiÊ z dyskietki lub CD-ROM-u.
Do kaødej innej aplikacji dodawany jest program instalacyjny, za poúrednictwem ktÛre-
go naleøy najpierw zainstalowaÊ jπ na dysku twardym. Program instalacyjny instaluje
aplikacjÍ (nierzadko sπ to setki plikÛw) na dysku twardym w specjalnie utworzonym
przez siebie folderze, odpowiednio jπ konfiguruje, a takøe dodaje do menu Start (pod-
menu Programy) polecenie jej uruchomienia. Zazwyczaj umoøliwia teø deinstalacjÍ
aplikacji i wszystkich jej sk≥adnikÛw.

4. Prze≥πcz siÍ do programu MÛj

komputer (wysuÒ okno z za-
wartoúciπ dyskietki na pierwszy
plan).
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Rysunek 4.15

7. PrzywrÛÊ okno z zawartoúciπ dyskietki (rys. 4.14).

8. Prze≥πcz siÍ do programu Licznik (rys. 4.15).

9. Zminimalizuj okno programu Licznik (efekt bÍdzie taki, jak po wykonaniu polecenia
2; rys. 4.14).

11. Zminimalizuj oba okna.

12. Zamknij oba programy, nie przywracajπc ich okien.

13. Wyciπgnij dyskietkÍ ze stacji.

6. Nadaj oknu programu
Licznik maksymalny
rozmiar.

10. Nadaj obu oknom po≥oøenia
i rozmiary zgodne z rysunkiem.

5. Zminimalizuj okno
z zawartoúciπ dyskietki.
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4.2.6.1. Uwagi dotyczπce uruchamiania komputera

Przyjrzyjmy siÍ dok≥adniej mechanizmowi startu komputera (rys. 4.16). Po w≥πczeniu
komputer wykonuje kolejno czynnoúci:

�� testuje swoje podstawowe elementy sk≥adowe (m.in. procesor oraz pamiÍÊ operacyjnπ)
pod kπtem poprawnoúci dzia≥ania,

�� szuka plikÛw systemowych (plikÛw stanowiπcych system operacyjny),

�� odczytuje je, zapamiÍtuje w pamiÍci operacyjnej i z niej uruchamia.

Gdzie komputer, po pomyúlnym wyniku testu, szuka plikÛw systemowych? Gdy jest skon-
figurowany standardowo, sprawdza najpierw, czy w stacji znajduje siÍ dyskietka. Jeúli
stacja jest pusta, siÍga po nie na dysk twardy. Tam bez trudu je znajduje ñ nastÍpuje wiÍc
uruchomienie systemu Windows. Tak wyglπda normalny start komputera (pogrubiony tor
na rys. 4.16).

Jeúli w stacji znajduje siÍ dyskietka77, zmienia to przebieg startu, gdyø komputer z niej
usi≥uje odczytaÊ potrzebne mu pliki.

Pliki systemowe umieszcza siÍ tylko na takich dyskietkach, ktÛre wykorzystywane sπ
w nadzwyczajnych sytuacjach, na przyk≥ad kiedy uøytkownik przypadkowo usunπ≥ system
Windows (lub jego czÍúÊ) z dysku twardego. Pliki, ktÛre umieszcza siÍ na dyskietce, po-
zwalajπ na uruchomienie jedynie podsystemu o nazwie MS-DOS, wystarcza to jednak do
podjÍcia krokÛw naprawczych ñ w≥πcznie z dokonaniem, jeúli trzeba, ponownej instalacji
systemu.

W na co dzieÒ uøywanych dyskietkach, plikÛw systemowych nie umieszcza siÍ. Najpraw-
dopodobniej nie by≥yby nigdy wykorzystywane, a zajmowa≥yby sporo miejsca. Jeúli taka
dyskietka (bez plikÛw systemowych) znajdowaÊ siÍ bÍdzie podczas startu komputera
w stacji, to po zakoÒczeniu testu zostanie wyúwietlony nastÍpujπcy komunikat:

���������	
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Jak w takiej sytuacji postπpiÊ? Poniewaø nie jesteúmy zainteresowani tym, aby pracowaÊ
w podsystemie MS-DOS, nie zmieniamy dyskietki na systemowπ, tylko wyciπgamy jπ ze
stacji i naciskamy na klawiaturze dowolny klawisz. Zadzia≥a wtedy wariant A (rys. 4.16) ñ
komputer zorientowawszy siÍ, øe stacja jest pusta, odczyta pliki systemowe z dysku twar-
dego, zapamiÍta je w pamiÍci w pamiÍci operacyjnej i z niej uruchomi, powodujπc start
systemu Windows.

��������������������������������������������������������

77 NajczÍúciej tak siÍ dzieje, gdy zapomnimy wyciπgnπÊ dyskietkÍ po poprzedniej sesji
z komputerem.

Komputer zaøπda w≥oøenia dys-
kietki z plikami systemowymi
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Aby przeprowadzić bezproblemowy start komputera, przed jego włączeniem go, 
zawsze upewnij się, że stacja dyskietek jest pusta.  

Jeżeli znajduje się w niej dyskietka, ukaże się komunikat: 
                 Nieprawidłowy dysk 

                 Wymień dysk i naciśnij dowolny klawisz 

Musisz wtedy wyciągnąć dyskietkę i nacisnąć na klawiaturze dowolny klawisz. Po 
wykonaniu tych kroków, czynności związane ze startem przebiegać będą bez prze-
szkód. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 4.16. Mechanizm uruchomienia komputera 

 

Czy stacja dyskietek  
jest pusta? 

Włączenie komputera 

Test 

Komputer sięga  
po pliki systemowe  

na dysk twardy 

Następuje  
uruchomienie systemu 

Windows 

 
Czy dyskietka zawiera 

pliki systemowe? 

 
Następuje uruchomienie 
podsystemu MS-DOS 

Komunikat: 
Nieprawidłowy dysk 

Wymień dysk i na-

ciśnij dowolny 

klawisz 

Naciśnięcie  
dowolnego klawisza 

 

 

 

Tak 

Nie 

Tak 

Nie 

A 
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1. W≥Ûø do stacji dyskietkÍ do≥πczonπ do podrÍcznika.

2. Wydaj polecenie zamkniÍcia systemu Windows.

3. Gdy pojawi siÍ napis ��������	�
���
�
��
�
�������
����������	, naci-
únij przycisk Reset znajdujπcy siÍ na przedniej úciance jednostki centralnej, aby po-
nownie zainicjowaÊ start komputera.

4. Kiedy po dokonaniu testu pojawi siÍ komunikat dotyczπcy nieprawid≥owego dysku,
wyciπgnij dyskietkÍ ze stacji, a nastÍpnie naciúnij na klawiaturze dowolny klawisz,
aby umoøliwiÊ start systemu Windows.

4.2.7. Otwieranie pliku danych metodπ podwÛjnego klikniÍcia jego ikony

Jeúli pos≥ugujπc siÍ programem MÛj komputer, znajdziemy na dysku twardym, na dys-
kietce lub na CD-ROM-ie interesujπcy nas dokument, moøemy go otworzyÊ, klikajπc
dwukrotnie jego ikonÍ. Dokument ten zostanie otwarty (wyúwietlona zostanie jego za-
wartoúÊ) w oknie aplikacji, za pomocπ ktÛrej go utworzono.

Chcπc zamknπÊ dokument, zamykamy po prostu aplikacjÍ.

���������	�

1. OtwÛrz dokument o nazwie Atrakcja Chorwacji
78

 znajdujπcy siÍ na dyskietce do≥π-
czonej do podrÍcznika.

�
��������

a) Uruchom program MÛj komputer.

b) OtwÛrz w jego oknie dyskietkÍ do≥πczonπ do podrÍcznika (rys. 4.5).

System Windows spowoduje w kolejnoúci:

�� odczytanie dokumentu tekstowego stanowiπcego zawartoúÊ pliku o nazwie Atrakcja

Chorwacji,

�� zapamiÍtanie tego dokumentu w pamiÍci operacyjnej,
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�� uruchomienie programu Notatnik,

�� wyúwietlenie zapamiÍtanego dokumentu w oknie tego programu (rys. 4.17).

Rysunek 4.17

2. Zamknij dokument o nazwie Atrakcja Chorwacji (okno programu MÛj komputer

z otwartπ w nim dyskietkπ pozostaw).

���������	
79

Program Notatnik oraz dokument Atrakcja Chorwacji zostanπ usuniÍte z pamiÍci opera-
cyjnej.

Wyglπd ikony oraz rozszerzenie pliku informujπ o tym, øe zawiera on rysunek utworzony
za pomocπ programu Paint (rys. 4.12).
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80 
 

 

 

 

 

 
 

Rysunek 4.18 

4. Nadaj oknu programu Paint maksymalny (jeśli tak nie jest) rozmiar. 

5. Zamknij program Paint, a tym samym rysunek o nazwie Wakacje. 

 

 

 

6. Otwórz ten dokument klikając dwukrotnie jego ikonę (rys. 4.19a). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 4.19a. Dokument Poza morze egejskie otwarty w oknie programu WordPad 
                                                         
80  Jego autorem jest Mariusz Drużyński. 

3.  Klikając dwukrotnie, otwórz ten rysunek (rys. 4.18). 

Rysunek Wakacje80 otwarty  
w oknie programu Paint. 

Dokument o nazwie Poza morze egejskie został  
napisany za pomocą edytora WordPad. 
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Uwaga!

Jeúli w komputerze zainstalowany jest Word, to wszystkie dokumenty majπce rozszerzenie
doc, kojarzone sπ z nim. W takiej sytuacji dokument Poza morze egejskie otwarty zostanie
w oknie tego edytora (rys. 4.19b).

Rysunek 4.19b. Dokument Poza morze egejskie otwarty w oknie Worda

7. Zamknij dokument o nazwie Poza morze egejskie.

���������	

Zamknij edytor, w oknie ktÛrego dokument ten zosta≥ otwarty.

8. Zamknij program MÛj komputer (okno z zawartoúciπ dyskietki).

9. Wyciπgnij dyskietkÍ ze stacji.

Okno Worda zamkniesz, klikajπc przycisk Zamknij znajdujπ-
cy siÍ na koÒcu paska tytu≥u (jeúli klikniesz niøej, zamkniesz
jedynie okno dokumentu, a okno samego edytora nadal pozo-
stanie otwarte)

Jeøeli u Ciebie nie jest wciúniÍty ten przycisk,
kliknij go, aby oglπdaÊ wyúwietlony dokument
w widoku normalnym ñ jak na tym rysunku
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4.2.8. Zmienianie wyglπdu ikon folderÛw i plikÛw oraz rozmieszczanie

ich wed≥ug ustalonego kryterium

���������	


1. Uruchom program MÛj komputer.

2. OtwÛrz w jego oknie dyskietkÍ do≥πczonπ do podrÍcznika (rys. 4.5).

4. RozmieúÊ ikony ñ wed≥ug nazw.

Jeúli potrzebna jest pomoc:

W pierwszej kolejnoúci, w sposÛb alfabetyczny, rozmieszczone zostanπ ikony folderÛw,
w drugiej zaú ikony plikÛw (rys. 4.5).

a) Z menu Widok

wybierz polecenie
RozmieúÊ ikony.

b) Kliknij polecenie Wed≥ug nazw.

3. Przeciπgnij ikony folderÛw
i plikÛw w rÛøne miejsca
w obrÍbie tego okna.

Ten i wszystkie nastÍpne rysunki, nie pokazujπ okna programu MÛj

komputer w maksymalnym rozmiarze, aby zaoszczÍdziÊ miejsce
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Rezultat pokazuje rysunek 4.20.

Rysunek 4.20

SzerokoúÊ pierwszej kolumny zostanie automatycznie
dostosowana do d≥ugoúci nazw

8. W podobny sposÛb dostosuj
szerokoúÊ kolumny Typ.

Jeúli w komputerze zainstalowany jest Word, to dokumenty
utworzone za pomocπ WordPada domyúlnie traktowane sπ
jako dokumenty Worda

SzerokoúÊ kolumny moøna teø zmieniÊ rÍcznie, trzymajπc
wciúniÍty lewy przycisk myszy i przesuwajπc wskaünik
w lewo lub w prawo

9. Posortuj ikony plikÛw wed≥ug
rozmiarÛw, rosnπco.

Rozmiar to iloúÊ miejsca zajmowanego przez plik lub
folder na dysku. W tej kolumnie podawane sπ rozmiary
tylko plikÛw (z dok≥adnoúciπ do 1 kilobajta)
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Wykonanie: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Jeśli potrzebna jest pomoc: 

Jeszcze raz kliknij nagłówek kolumny Rozmiar. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

 

 
12. Z menu Widok wybierz polecenie Duże ikony. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Posortuj ikony plików według 
rozmiarów, malejąco. 

Kliknij nagłówek kolumny Rozmiar (można też wybrać  
z menu Widok polecenie Rozmieść ikony) 

Kliknij nagłówek kolumny Typ 

11.  Posortuj ikony plików według 
typów (alfabetycznie, rosnąco). 

Na pasku stanu podany zostanie 
rozmiar tego pliku 

13.  Kliknij raz ikonę pliku Poza morze 
egejskie, aby ją zaznaczyć. 
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14. Wyświetl Właściwości pliku Poza morze egejskie, aby uzyskać więcej informacji na 
jego temat. 

Wykonanie: 

81 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 4.21. 

15. Zamknij okno dialogowe Właściwości: Poza morze egejskie.doc.  

16. Wyświetl właściwości dyskietki dołączonej do podręcznika, aby dowiedzieć się, ile 
jest na niej zajętego, a ile wolnego miejsca (rys. 4.22). 

Wykonanie: 

 

 

 

 

 
 

 

c) Kliknij na pasku narzędzi przycisk Właściwości. 

 
                                                         
81  Polecenie Właściwości można także wybrać z menu Plik . 

Mając nadal podświetloną ikonę, kliknij na pasku 
narzędzi przycisk Właściwości81 

a) Kliknij przycisk Do góry, aby przejść do 
poziomu Mój komputer  (rys. 4.3). 

b)  Zaznacz ikonę stacji dyskietek. 

Zostanie otwarte okno dialogo-
we Właściwości: Poza morze 
egejskie.doc 
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Rysunek 4.22

17. Zamknij okno dialogowe W≥aúciwoúci: Dyskietka 3,5 [A:].

18. Zamknij program MÛj komputer (okno z zawartoúciπ dyskietki).

19. Wyciπgnij dyskietkÍ ze stacji.

�����������	�
��������
�����������������

1. OtwÛrz dyskietkÍ do≥πczonπ do podrÍcznika w oknie programu MÛj komputer.

2. OtwÛrz znajdujπcy siÍ na niej dokument tekstowy o nazwie Rada (otwarty zostanie
w oknie Notatnika).

3. Uruchom program WordPad (bÍdzie to juø trzecie okno).

4. Korzystajπc z menu podrÍcznego zwiπzanego z paskiem zadaÒ, wybierz polecenie
Okna kaskadowo.

5. Nadaj oknom po≥oøenia
i rozmiary podobne do
przedstawionych
na rysunku.

Okno W≥aúciwoúci: Dyskietka 3,5 [A:].

Wolny obszar to 238 592 bajtÛw.

ZajÍty obszar to 1 219 072 bajtÛw.
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6. Zminimalizuj okno WordPada. 

7. Nadaj oknu z zawartością dyskietki maksymalny rozmiar. 

8. Przełącz się do programu Notatnik (wysuń okno Notatnika z otwartym w nim doku-
mentem Rada, na wierzch). 

9. Przywróć okno WordPada. 

10. Zamknij program Notatnik, doprowadzając tym samym do zamknięcia dokumentu 
tekstowego Rada. 

11. Zamknij program WordPad. 

12. W oknie z zawartością dyskietki: 

a) Rozmieść ikony – Według typów. 

b) Wybierz widok Lista. 

c) Rozmieść ikony – Według nazw. 

d) Wybierz widok Szczegóły. 

e) Nadaj wszystkim kolumnom (ręcznie) taką samą szerokość, jaką ma kolumna 
Rozmiar. 

f) Posortuj ikony plików Według typów (alfabetycznie, w kolejności malejącej). 

g) Dostosuj w sposób automatyczny szerokości kolumn Nazwa, Typ oraz Zmodyfi-
kowany do ich zawartości (chodzi o to, aby najdłuższa nazwa oraz definicja typu 
w całości w całości zmieściły się w swych kolumnach). 

h) Posortuj ikony plików i folderów według dat ostatniej modyfikacji w taki sposób, 
aby ikona obiektu, którego data modyfikacji jest najodleglejsza (najstarsza), zna-
lazła się na samej górze. 

i) Wyświetl Właściwości pliku programu Licznik. 

j) Zamknij okno dialogowe Właściwości: Licznik.exe. 

k) Wybierz widok Duże ikony. 

l) Rozmieść ikony – Według nazw. 

m) Nie otwierając okna dialogowego Właściwości, odczytaj rozmiar pliku zawierają-
cego rysunek Wakacje. 

n) Wyświetl właściwości foldera Zabytki Pary ża82.  

o) Na karcie Ogólne okna dialogowego Właściwości: Zabytki Pary ża (innych kart 
nie będzie) odczytaj liczbę plików jaką zawiera ten folder, oraz jego rozmiar. 

p) Zamknij okno dialogowe Właściwości: Zabytki Pary ża. 

 

                                                         
82  Jeśli klikniesz dwukrotnie ikonę foldera, to go otworzysz (na pasku tytułu pojawi się 

napis Zabytki Paryża). Aby się z tego kroku wycofać, należy kliknąć na pasku na-
rzędzi przycisk Wstecz lub Do góry. 
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13. Wyúwietl w≥aúciwoúci dysku twardego [C:]� aby dowiedzieÊ siÍ, ile jest na nim wolne-
go miejsca.83

14. Zamknij okno dialogowe W≥aúciwoúci: [C:].

15. Zamknij okno programu MÛj komputer.

16. Wyciπgnij dyskietkÍ ze stacji.

4.2.9. PojÍcie foldera g≥Ûwnego dysku. Organizacja plikÛw na dysku ñ

wprowadzenie

Dysk, aby moøna by≥o z niego korzystaÊ, musi zostaÊ najpierw (w stacji) sformatowany.

Formatowanie polega na utworzeniu na dysku magnetycznych úcieøek, na ktÛrych
w przysz≥oúci zapisane bÍdπ dane.

Analogiπ jest rozstawienie na sali rzÍdÛw krzese≥, na ktÛrych miejsca zajmπ uczestnicy
spotkania.

W≥aúciwie nie musimy o formatowaniu nic wiedzieÊ ñ dysk twardy komputera, z ktÛrym
pracujemy sformatowa≥a (a nastÍpnie zainstalowa≥a na nim system Windows) firma, ktÛra
komputer przygotowa≥a, dyskietki zaú formatowane sπ fabrycznie. PiszÍ jednak o tym,
gdyø w trakcie formatowania na dysku tworzony jest folder nazywany folderem g≥Ûwnym.

\� � oznaczenie foldera g≥Ûwnego

��������������������������������������������������������

83 WskazÛwka: musisz najpierw przejúÊ do gÛry o jeden poziom.

A:\ ñ oznaczenie foldera g≥Ûwnego dyskietki

C:\ ñ oznaczenie foldera g≥Ûwnego dysku twardego

D:\ ñ oznaczenie foldera g≥Ûwnego CD-ROM-u
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Zadanie 4.10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Rysunek 4.23 

Na dyskietkach przechowujemy zazwyczaj po jednym lub po kilka plików, mogą więc one 
znajdować się w ich folderach głównych „luzem”.  

Na dysku twardym umieszcza się jednak tyle plików, że przechowywanie ich wszystkich 
w folderze głównym jest rzeczą nie do pomyślenia! Sam system Windows to około 2 ty-
siące różnego rodzaju plików, pakiet Office to kolejne 4 tysiące...84 Pomijając już wszel-
kie inne wynikające stąd problemy, niejeden z utworzonych przez nas dokumentów, wśród 
takiej liczby plików zaginąłby bez wieści. 

 

 

 

 

 

 
 

                                                         
84  To tak jakbyśmy całą dokumentację pewnej instytucji, a więc korespondencję, rachunki, 

różnego rodzaju wykazy, rozliczenia, dane o pracownikach itp., trzymali luzem w jed-
nej szufladzie. 

1.  Otwórz w oknie progra-
mu Mój komputer 
dyskietkę dołączoną do 
podręcznika. 

Otwierając dysk, otwierasz 
tak naprawdę jego folder 
główny i zawartość właśnie 
tego foldera oglądasz 

Na pasku adresu jest informacja 
o tym, że otwarty został folder 
główny dyskietki 



Pos≥ugiwanie siÍ programem MÛj komputer 147

Analogia: Przechowywanie wiÍkszej liczby dokumen-
tÛw biurowych wymaga okreúlonej organizacji. Jeden ze
sposobÛw polega na umieszczaniu ich w szufladzie
w tekturowych folderach (odpowiednikach biurowych
teczek), wed≥ug okreúlonego kryterium.

 85

Takie w≥aúnie rozwiπzanie w odniesieniu do plikÛw przyjÍli autorzy systemu Windows ñ
umoøliwili uøytkownikowi tworzenie folderÛw, w ktÛrych moøna je umieszczaÊ.

Wszystkie dyski s≥uøπ wy≥πcznie do przechowywania plikÛw. To, øe znajdujπ siÍ na
nich takøe foldery, wynika jedynie z przyjÍtego sposobu organizacji plikÛw na dysku.

Analogie zwiπzane z organizacjπ plikÛw na dysku:

POJ CIE ANALOGIA

Dysk Dysk twardy ñ duøa szuflada
Dyskietka ñ ma≥a szuflada

Folder g≥Ûwny PrzestrzeÒ szuflady

ZawartoúÊ dysku ZawartoúÊ szuflady

Foldery znajdujπce siÍ na dysku Tekturowe foldery (bπdü biurowe teczki)
umieszczone w szufladzie

Pliki umieszczone w folderach Biurowe dokumenty umieszczone w tekturo-
wych folderach.

Pliki znajdujπce siÍ na dysku Ñluzemî Dokumenty biurowe luüno leøπce w szufla-
dzie (nie w folderach)

W systemie Windows foldera g≥Ûwnego z nazwy raczej nie wymienia siÍ.

�� Zamiast powiedzieÊ ZawartoúÊ foldera g≥Ûwnego dysku twardego (dyskietki), mÛwimy
po prostu: ZawartoúÊ dysku twardego (dyskietki),

�� Zamiast powiedzieÊ OtwÛrz plik znajdujπcy siÍ w folderze g≥Ûwnym dyskietki, mÛwimy
OtwÛrz plik znajdujπcy siÍ na dyskietce itd.

W ksiπøce tej bÍdziemy jednak  uøywaÊ okreúlenia folder g≥Ûwny.

��������������������������������������������������������

85 Oczywiúcie, kilka dokumentÛw zawsze moøna do szuflady w≥oøyÊ luzem, z pominiÍ-
ciem folderÛw. Jeúli jest ich rzeczywiúcie tylko kilka, niczego to nie komplikuje (tak jest
z kilkoma plikami na dyskietce do≥πczonej do podrÍcznika).
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4.2.10. Otwieranie foldera 

Zadanie  4.10 (kontynuacja) 

2. Otwórz znajdujący się na dyskietce folder o nazwie Zabytki Paryża (rys. 4.24). 

Wykonanie: 

 

 

 
 

Aby otworzyć folder, wystarczy dwukrotnie kliknąć jego ikonę. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 4.24. Zawartość foldera Zabytki Paryża 

 

 

 
86 

 
 

                                                         
86  Autorom systemu Windows chodziło o to, aby użytkownik czynność otwarcia foldera 

kojarzył z otwarciem tekturowego foldera znajdującego się w szufladzie. 

Informacja o tym, że otwarty jest folder Zabytki Paryża 

Informacja o tym, że dany 
folder otwarty jest w oknie 
programu Mój komputer 

Zawartość otwartego 
foldera 

Folder zamknięty 

Folder otwarty86 

Kliknij dwukrotnie ikonę tego foldera (albo kliknij raz aby ją 
zaznaczyć, a następnie naciśnij klawisz Enter) 
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Rysunek 4.25a 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Rysunek 4.25b 

                                                         
87  Patrz też rysunek 4.7a. 

A:\

Mój 
komputer 

C:\ 

Pulpit 

D:\ 

Pulpit, program Mój komputer  oraz 
dyski (a ściślej: ich foldery główne), 
rozmieszczone są na różnych pozio-
mach logicznych87 

A:\ 

Ćwiczenia  Halo, tu 
rok 1000 

Planety Przykłady Zabytki 
Paryża 

Związki 
organiczne 

Zwierzęta 

Foldery znajdujące się w folderze głównym dysku (w tym wypadku 
dyskietki), tworzą następny poziom logiczny

1   2    3    4  (Poziomy logiczne) 

Tak foldery znajdujące się w folderze 
głównym dyskietki przedstawia Eksplo-
rator Windows 
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88 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Otwieranie folderów przypomina wędrówkę po pomieszczeniach rozmieszczonych 
na różnych poziomach. 

3. Zamknij folder Zabytki Paryża. 

Wykonanie: 

 
 

 

 

 

                                                         
88  Jest też w porównaniu z programem Mój komputer znacznie bardziej efektywny. 

Zabytki 
Paryża 

A:\ Na tym poziomie byliśmy podczas  otwierania 
dyskietki (jej folder główny) 

Otwierając folder Zabytki Paryża przeszliśmy 
o jeden poziom logiczny w dół 

Zabytki 
Paryża 

A:\ Folder ten zostanie zamknięty z chwilą, 
gdy powrócimy na wyższy poziom 

Okno programu Eksplorator Windows 

Możliwość oglądania diagramu przedstawiającego hierar-
chię miejsc, w których można przechowywać dane, jest 
istotną zaletą programu Eksplorator Windows.88 Urucho-
mimy go później właśnie po to, aby z możliwości tej sko-
rzystać. Szerzej zajmować się nim nie będziemy. 
Bezpieczniej będzie, gdy pierwsze kroki postawimy posłu-
gując się programem Mój komputer 
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Folder zamykany jest z chwilą, gdy przechodzimy na wyższy poziom logiczny.89 

W oknie programu Mój komputer wyświetlana jest zawartość tego foldera,  
w którym aktualnie się znajdujemy. 

Ćwiczenie 4.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         
89  A także wtedy, gdy (co oczywiste) zamykamy program Mój komputer. 

Ze względu na oszczęd-
ność miejsca, dodatkowo 
wyłączyłem wyświetlanie 
paska narzędzi Standar-
dowe przyciski 

1.  Otwórz folder o nazwie Planety. 

Kliknij na pasku narzędzi przycisk Do góry 

W oknie programu Mój komputer 
ponownie ukaże się zawartość foldera 
głównego dyskietki 

Folder Zabytki Paryża zostanie zamknięty 
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2. Przejdü z powrotem do foldera g≥Ûwnego dyskietki (rys. 4.23) (bÍdzie to rÛwnozna-
czne z zamkniÍciem foldera Planety).

3. Zamknij program MÛj komputer.

4. Wyciπgnij dyskietkÍ ze stacji.

4.2.11. Hierarchiczny system plikÛw

���������	



1. OtwÛrz dyskietkÍ do≥πczonπ do podrÍcznika w oknie programu MÛj komputer (rys.
4.5 lub 4.23).

W folderach Kultura, Polityka oraz Ze úwiata sπ pliki (dokumenty) z informacjami, jakie
donosi≥yby agencje prasowe ñ gdyby istnia≥y ñ z poczπtkÛw koÒczπcego siÍ obecnie mile-
nium90, a w folderach Krokodyle, Ma≥øe, Owady, PajÍczaki, Ryby spodouste, Ryby

pancerne, ålimaki oraz ØÛ≥wie sπ pliki (dokumenty) zawierajπce informacje na temat
wybranych zwierzπt.

��������������������������������������������������������

90 Die Welt (za Forum 14/99).

Znacznie lepiej foldery te pogrupowaÊ,
umieszczajπc je w dodatkowych folderach

Przechowywanie wszystkich tych folderÛw
w folderze g≥Ûwnym dyskietki nie by≥oby
dobrym rozwiπzaniem. Podobnie jak w przy-
padku wiÍkszej liczby plikÛw Ñtrzymanych
luzemî, utrudnia≥oby nam to orientacjÍ
w zawartoúci dysku (gdyby w podobny prze-
chowywaÊ dane na dysku twardym, szybko
zape≥nilibyúmy jego folder g≥Ûwny masπ rÛø-
norakich folderÛw)
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Analogią jest umieszczenie w tekturowym folderze kilku innych, tematycznie powiąza-
nych z sobą tekturowych folderów, zawierających dokumenty. 

 

 

 

 

 

 

 

Foldery umieszczone w danym folderze nazywamy podfolderami91. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 4.27. Aktualnie interesujący nas fragment struktury folderów istniejącej na dyskietce 
(pokazany na dwa sposoby) 

                                                         
91  Określenia podfolder używa się wtedy, gdy chcemy podkreślić wzajemne relacje po-

między folderami. W innych wypadkach mówi się po prostu folder. 

Kultura 

Halo, tu 
rok 1000 

Polityka 

A:\ 

Ze świata 

Ćwiczenia itd... 

Podfoldery danego foldera zajmują miejsca na  
kolejnym (niższym) poziomie logicznym. 

Rysunek 4.26 

2.   Otwórz folder Halo, tu rok 1000. 

Zawiera on wymienione wyżej foldery: 
Kultura, Polityka oraz Ze świata 
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Prowadzi to do powstania określonej hierarchii folderów (układu, w którym jedne 
foldery znajdują się nad drugimi). 

System polegający na przechowywaniu plików w tak uporządkowanych folderach 
nazywamy hierarchicznym systemem plików. Hierarchicznie rozmieszczone i odpo-
wiednio z sobą powiązane foldery tworzą określoną strukturę. 

 

Poza podfolderem, istnieje również pojęcie foldera nadrzędnego. I tak na przykład folder 
Halo, tu rok 1000 będąc podfolderem foldera głównego dyskietki, jest zarazem folderem 
nadrzędnym w stosunku do swoich podfolderów: Kultura, Polityka oraz Ze świata. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kultura 

Halo, tu 
rok 1000 

Polityka 

A:\ 

Ze świata 

Otwierając podfolder danego foldera, 
znów przemieszczasz się o jeden 
poziom logiczny w dół 

3.   Otwórz folder Ze świata. 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

Kliknij dwukrotnie ikonę tego 
foldera 
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4. OtwÛrz folder Kultura.

���������	

DrogÍ do tego foldera pokazuje pogrubiony tor na rysunku 4.28.

Rysunek 4.28

���

Kultura

Halo, tu

rok 1000

Polityka Ze úwiata

∆wiczenia itd...

Ta kreska tylko oddziela
nazwy folderÛw

Ta kreska oznacza folder g≥Ûwny

Ten adres zawiera nastÍpujπcπ informacjÍ: folder Ze úwiata jest
podfolderem foldera Halo, tu rok 1000, ten zaú z kolei jest pod-
folderem foldera g≥Ûwnego dyskietki

Na pasku tytu≥u domyúlnie podawana jest jedynie informacja
o tym, ktÛry folder jest aktualnie otwarty

Pe≥nπ informacjÍ o umiejscowieniu otwartego foldera w istniejπcej
na danym dysku strukturze folderÛw stanowi adres
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Jeśli potrzebna jest pomoc:  

Kliknij dwa razy przycisk Do góry. 
 

Przyjrzyjmy się teraz zawartości foldera Zwierzęta (rys. 4.29). Znajdują się w nim dwa 
foldery: Bezkręgowce oraz Kr ęgowce. W każdym z tych folderów znajdują się także dwa 
foldery; folder Bezkręgowce zawiera foldery: Mi ęczaki i Stawonogi, zaś folder Kr ę-
gowce foldery: Gady i Ryby. Folder Mi ęczaki z kolei zawiera foldery: Małże oraz Śli-
maki itd. 

 

 

 

 

 

 

Kultura  

Halo, tu 
rok 1000 

A:\ 5.  Wróć do foldera głównego dyskietki (rys. 4-23). 

a)  Kliknij przycisk Do góry, aby powrócić do foldera Halo, tu rok 
1000 (rys. 4-26) i zamknąć tym samym folder Ze świata. 

b)  Otwórz folder Kultura . 
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Rysunek 4.29 

 

Każda struktura folderów jest strukturą drzewiastą. 

 

Na samej  górze (rys. 4.30) znajduje się korzeń drzewa. Zawsze jest nim folder główny 
dysku (tu: dyskietki A:\). Odchodzi od niego wiele podfolderów92. Jeśli w podfolderach 
tych znajdują się inne podfoldery, tworzą się gałęzie na wzór drzewa genealogicznego. 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         
92  Na rysunku widać tylko te podfoldery, o których dotychczas była mowa. 

W folderze Zwierzęta poza folderami 
wymienionymi na początku, utworzono 
kilka kolejnych, dodatkowych folderów. 
Umieszczając jedne w drugich, zbudo-
waliśmy strukturę folderów odpowiada-
jącą naukowej klasyfikacji zwierząt 
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Rysunek 4.30 

Poćwiczymy teraz „wędrówki” po drzewie folderów pokazanym na rysunkach 4.29 i 4.30. 

Zadanie 4.12 

1.   Otwórz folder Żółwie (rys. 4.31d). 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

Z rysunków 4.29 i 4.30 wynika, że zanim otworzysz folder Żółwie, musisz najpierw ko-
lejno otworzyć foldery: Zwierzęta, Kr ęgowce oraz Gady (rys. 4.31 a, b, c). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A:\ 

Kultura  

Halo, tu 
rok 1000 

Polityka Ze świata 

Zwierzęta 

Kr ęgowce 

Ryby Gady 

Zabytki 
Paryża 

Planety 

Bezkrę-
gowce 

Stawonogi Mi ęczaki 

M
ał
że

 

Śl
im

ak
i 

O
w

ad
y 

P
aj
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za
ki

 

K
ro

ko
dy

le
 

Ż
ół
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S
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Rysunek 4.31 

a b 

c d 
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Jeśli potrzebna jest pomoc: 

a) Kliknij dwa razy przycisk Do góry, aby powrócić do foldera Kr ęgowce (rys. 
4.31b). 

b) Dalej już bez problemów: otwórz folder Ryby, a następnie folder Spodouste. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

Musisz najpierw powrócić do foldera głównego dyskietki, klikając odpowiednią liczbę ra-
zy przycisk Do góry. 

 

 

 

2.   Otwórz folder Spodouste 
(mówiąc inaczej: przejdź  
z foldera Żółwie do folde-
ra Spodouste). 

3.   Otwórz folder Małże 
(z foldera Spodouste 
przejdź do foldera Małże). 

4.  Otwórz folder Polityka  
(z foldera Małże przejdź 
do foldera Polityka – pod-
foldera foldera Halo, tu 
rok 1000). 
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6. Wróć do foldera głównego dyskietki (rys. 4.23). 

Ćwiczenie 4.3 

Napisz (na kartce) adresy następujących folderów:93 

1. Krokodyle  

2. Zabytki Paryża 

3. foldera głównego. 

Zadanie do samodzielnego wykonania nr 18 

Rysunki 4.32 a i b pokazują strukturę, jaką tworzą 
foldery znajdujące się w folderze Związki orga-
niczne (żaden z tych folderów nie zawiera plików). 

Posługując się programem Mój komputer : 

1. Otwórz folder Heterocykliczne.  

2. Otwórz folder Alkiny  (z foldera Heterocy-
kliczne przejdź do foldera Alkiny ). 

3. Otwórz folder Aromatyczne (z foldera Alkiny  
przejdź do foldera Aromatyczne). 

4. Otwórz folder Nasycone (z foldera Aroma-
tyczne przejdź do foldera Nasycone). 

5. Napisz na kartce adres foldera głównego dys-
kietki. 

6. Otwórz folder główny dyskietki, a następnie 
odczytaj jego adres z paska adresu. 

7. Napisz (na kartce) adres foldera Niearoma-
tyczne. 

8. Otwórz folder Niearomatyczne, a następnie 
odczytaj adres z paska adresu. 

                                                         
93  Odpowiedzi: 1) A:\Zwierzęta\Kręgowce\Gady\Krokodyle 2) A:\Zabytki Paryża 3) A:\. 

(Możesz też otworzyć wymienione foldery i odczytać adresy z paska adresu) . 

Rysunek 4.32a 

5.   Otwórz folder Owady  
(z foldera Polityka przejdź 
do foldera Owady). 
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9. WrÛÊ do foldera g≥Ûwnego dyskietki.

Rysunek 4.32b

�����������	�
��������
�����������������

Pos≥ugujπc siÍ programem MÛj komputer:

1. Wyúwietl w≥aúciwoúci foldera Przyk≥ady (folder ten jest podfolderem foldera g≥Ûw-
nego dyskietki).

2. Na karcie OgÛlne okna dialogowego W≥aúciwoúci: Przyk≥ady odczytaj, ile plikÛw
i folderÛw zawiera ten folder oraz jaki jest jego rozmiar.

3. Zamknij okno dialogowe W≥aúciwoúci: Przyk≥ady.

4. OtwÛrz folder Przyk≥ady.

5.  Z menu Widok wybierz polecenie SzczegÛ≥y.

6. Dostosuj szerokoúci kolumn do ich zawartoúci.

7. Posortuj ikony plikÛw znajdujπcych siÍ w folderze Przyk≥ady, wed≥ug dat ostatniej
modyfikacji (ikona najm≥odszego pliku znaleüÊ ma siÍ na samej gÛrze).

8. Wybierz widok Duøe ikony.

9. RozmieúÊ ikony ñ Wed≥ug nazw.

Nasycone

Alifatyczne Cykliczne

Karbocy-

kliczne

Niearoma-

tyczne

Aroma-

tyczne

Heterocy-

kliczne

Alkeny

Nienasy-

cone

Alkiny Polieny

���

Zwiπzki

organiczne
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94

11. Nadaj oknu tego programu maksymalny rozmiar.

12. Klikajπc kilkakrotnie odpowiedni przycisk, przesuÒ jab≥ko w wybranym kierunku.

13. Prze≥πcz siÍ do okna z zawartoúciπ foldera Przyk≥ady (wysuÒ to okno na pierwszy
plan).

14. Zminimalizuj okno z zawartoúciπ foldera Przyk≥ady.

15. PrzywrÛÊ poprzednie po≥oøenie i rozmiar okna programu Jab≥ko.

16. Zamknij program Jab≥ko.

17. PrzywrÛÊ na ekranie okno z zawartoúciπ foldera Przyk≥ady.

18. OtwÛrz folder Kultura (folder ten jest podfolderem foldera Halo, tu rok 1000).

19. OtwÛrz znajdujπcy siÍ w tym folderze dokument o nazwie Nowe w architekturze,
dwukrotnie klikajπc jego ikonÍ.

20. Zamknij dokument Nowe w architekturze, zamykajπc program WordPad (albo Word
ñ jeúli to w jego oknie dokument ten zosta≥ otwarty).

21. Zamknij okno z zawartoúciπ foldera Kultura.

22. Wyjmij dyskietkÍ ze stacji.

4.2.12. Otwieranie dysku twardego

���������	
�

1.  OtwÛrz w oknie programu MÛj komputer dysk twardy �C:��(wyúwietl jego zawartoúÊ
w oknie tego programu, rys. 4.34).

��������������������������������������������������������

94 Autorem jest Rafa≥ Morawski.

10. Uruchom program
o nazwie Jab≥ko.94
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Rysunek 4.33.

��

Rysunek 4.34. Otwarty dysk twardy [C:]

��������������������������������������������������������

95 ZawartoúÊ foldera g≥Ûwnego dysku [C:] zwykle jest bogatsza.

a) Uruchom program
MÛj komputer.

b) Kliknij dwukrotnie ikonÍ dysku twardego [C:].

Informacja o tym, øe otwarty zosta≥ dysk twardy [C:]

W tym folderze system proponuje umieszczaÊ programy...

...a w tym, tworzone dokumenty (ikona foldera Moje dokumenty

wyúwietlana jest rÛwnieø na pulpicie)

Informacja o tym, øe dysk twardy otwarty jest
w oknie programu MÛj komputer

åciúlej rzecz biorπc, otwarty zosta≥ jego folder g≥Ûwny

ZawartoúÊ foldera g≥Ûwnego
dysku twardego [C:], po zain-
stalowaniu na nim systemu
Windows95
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Programy instalacyjne aplikacji instalowanych w komputerze tworzπ na dysku twardym
foldery, do ktÛrych kopiujπ z CD-ROM-u (lub z dyskietki) pliki sk≥adajπce siÍ na danπ
aplikacjÍ. Jeúli pozostawiÊ programowi instalacyjnemu decyzjÍ, utworzy folder danej
aplikacji w specjalnie do tego przez system przeznaczonym folderze, o nazwie Program
Files, bπdü w folderze g≥Ûwnym dysku [C:] (rys. 4.36, 4.37 oraz 4.38).

Rysunek 4.35. Uøywane nazwy programÛw instalacyjnych (ikony mogπ siÍ rÛøniÊ)

Program instalacyjny najczÍúciej uruchamiany jest automatycznie, po w≥oøeniu CD-ROM-u
z danπ aplikacjπ do stacji.

Rysunek 4.36

Rysunek 4.37

Fragment struktury folderÛw, tworzonej na
dysku twardym, w folderze Program Files,
podczas instalacji pakietu aplikacji Microsoft
Office

Folder tej aplikacji, tworzony
jest w folderze g≥Ûwnym
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Przyk≥ady innych rozwiπzaÒ:

Nie naleøy zapuszczaÊ siÍ w obszary dysku twardego zajÍte przez system Windows
oraz zainstalowane aplikacje!

Moøna bowiem przypadkowo dokonaÊ zmian prowadzπcych do uszkodzenia systemu bπdü
ktÛrejú z aplikacji.

Polecenie uruchomienia zainstalowanej aplikacji automatycznie dodawane jest do menu
Start, moøemy wiÍc jπ uruchamiaÊ, nie wiedzπc w ogÛle, gdzie siÍ ona na dysku twardym
znajduje. Uøywajπc w samochodzie np. sprzÍg≥a, rÛwnieø nie musimy wiedzieÊ, gdzie jest
ono umieszczone. Ta wiedza nie jest nam po prostu potrzebna. Wystarczy, øe wiemy,
ktÛry peda≥ wcisnπÊ.

W ramach tego kursu, poza folderem Moje dokumenty, zajmowaÊ siÍ bÍdziemy na dysku
twardym tylko tymi folderami oraz plikami, ktÛre sami utworzymy lub przekopiujemy
z dyskietki do≥πczonej do podrÍcznika.

2. Zamknij okno programu MÛj komputer (okno z zawartoúciπ dysku [C:]).

4.2.13. Zmiana dysku w oknie programu MÛj komputer

���������	
�

1. Uruchom program MÛj komputer.

2. OtwÛrz w jego oknie dyskietkÍ do≥πczonπ do podrÍcznika.

3. OtwÛrz dysk twardy [C:] (rys. 4.34) (przejdü w oknie programu MÛj komputer

z dyskietki na dysk twardy [C:]).

Rysunek 4.38b

Uøytkownik moøe zleciÊ pro-
gramowi instalacyjnemu utwo-
rzenie foldera danej aplikacji
w jednym z utworzonych przez
siebie folderÛw

Rysunek 4.38a
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Pierwszym krokiem jest powrÛt do poziomu MÛj komputer (rys. 4.33).

4. Idπc w odwrotnym kierunku, ponownie otwÛrz dyskietkÍ znajdujπcπ siÍ w stacji.

5. OtwÛrz na dyskietce folder PajÍczaki (rys. 4.30).

Po wykonaniu tego polecenia powrÛt do poziomu MÛj komputer celem otwarcia dysku
twardego (lub CD-ROM-u) wymaga≥by kilkakrotnego klikniÍcia przycisku Do gÛry.

6. BÍdπc tak nisko w hierarchii folderÛw, lepiej przejúÊ na dysk twardy w inny sposÛb:

������

a) Kliknij przycisk Do gÛry.

b) Teraz wystarczy juø tylko dwukrotnie
kliknπÊ ikonÍ dysku [C:].

a) W okienku Adres kliknij tÍ strza≥kÍ.
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Dysk twardy [C:] zostanie otwarty.

8. Zamknij program MÛj komputer (okno z zawartoúciπ dyskietki).

9. Wyciπgnij dyskietkÍ ze stacji.

4.3. Formatowanie dyskietki

Powiedzmy, øe chcesz dokonaÊ zapisu na dyskietce, ktÛra dawno temu zosta≥a zakupiona,
by≥a wielokrotnie uøywana lub o ktÛrej pochodzeniu nic nie wiesz. Masz jedynie pewnoúÊ,
øe znajdujπce siÍ na niej pliki nie sπ juø potrzebne i moøna je usunπÊ. Takπ dyskietkÍ naj-
lepiej na nowo przygotowaÊ do przechowywania informacji ponownie jπ formatujπc96.

Formatowanie usuwa zawartoúÊ dyskietki!

��������������������������������������������������������

96 Formatowanie opisane zosta≥o w podrozdziale 4.2.9 ÑFolder g≥Ûwny dyskuî.

Rozwiniesz w ten sposÛb
listÍ istniejπcych dyskÛw

b) PrzesuÒ wskaünik myszy w dÛ≥
tak, aby podúwietliÊ ikonÍ dysku
twardego [C:].

c) Kliknij!

7. OtwÛrz dyskietkÍ znajdujπcπ siÍ w stacji
w podany przed chwilπ sposÛb.
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� Przygotuj dyskietkę, która posłuży ci do ćwiczeń (kup nową albo skorzystaj z używa-
nej, ale wtedy upewnij się, że ma ona oznaczenie HD). 

� Nalep dołączoną etykietkę, a następnie umieść na niej następujący napis:  

„Kurs: Obsługa komputera i pisanie tekstów – dyskietka ćwiczeniowa” 

Zadanie 4.15 

1. Sformatuj dyskietkę ćwiczeniową97, wybierając następujące opcje formatowania: 

•  Pojemność: 1,44 MB 

•  Typ formatowania: Pełne 

•  Etykieta: Ćwiczeniowa (w odróżnieniu od umieszczonego napisu, będzie to na-
zwa zapisana na dyskietce w sposób magnetyczny) 

•  Wyświetlone ma zostać podsumowanie po zakończeniu formatowania. 
 

Wykonanie: 

a) Sprawdź, czy dyskietka nie jest chroniona przed zapisem.  

 

 

 
 

 

b) Włóż dyskietkę do stacji (upewnij się przy tym, że wkładasz dyskietkę ćwicze-
niową, a nie na przykład dyskietkę dołączoną do podręcznika!). 

c) Uruchom program Mój komputer . 

 

 

 

 
98 

 

 

                                                         
97  Jeśli jest to nowa dyskietka, jest ona z pewnością sformatowana fabrycznie, sformatuj ją 

jednak jeszcze raz, aby zobaczyć, jak to się robi. 
98  Polecenie Formatuj  można też wybrać z menu Plik (po uprzednim zaznaczeniu ikony 

stacji dyskietek). 

To okienko musi być przysłonięte! 

d)   W oknie programu Mój komputer klik-
nij prawym przyciskiem myszy ikonę 
stacji dyskietek  3,5. 

e)   Z menu podręcznego, które się ukaże, 
wybierz polecenie Formatuj 98. 



��������	
�����
������	����������������� ���

99

100

101

Rozpocznie siÍ formatowanie dyskietki.

Po zakoÒczeniu formatowania, zgodnie z domyúlnie wybranπ opcjπ Wyúwietlaj podsu-

mowanie po zakoÒczeniu, wyúwietlone zostanie okno dialogowe Wyniki formatowania

ñ Dyskietka 3,5 [A:] (rys. 4.39).

��������������������������������������������������������

99 Jeúli dyskietka ma juø etykietÍ, kliknij za nazwπ, a nastÍpnie usuÒ jπ klawiszem
Backspace.

100 Moøna wpisaÊ maksymalnie 11 znakÛw.

101 Poczπtkowo opcja ta bÍdzie podúwietlona (na niebiesko).

Kolejne paski pojawiajπce siÍ na dole okna dialogowego
informowaÊ bÍdπ o postÍpach procesu

System Windows uruchomi program do formatowania dyskÛw,
w wyniku czego wyúwietlone zostanie okno dialogowe o nazwie
Formatowanie ñ Dyskietka 3,5 [A:]

PojemnoúÊ 1,44 MB ustalana
jest juø domyúlnie99

f)  Wybierz typ formatowania:
Pe≥ne.

g) Kliknij wewnπtrz okienka
edycyjnego Etykieta, aby
spowodowaÊ pojawienie siÍ
w nim migoczπcego punktu
wstawiania100.

h) Wpisz etykietÍ
∆wiczeniowa101.

Domyúlnie wybrana jest takøe opcja
Wyúwietlaj podsumowanie po

zakoÒczeniu

i)  Po dokonaniu tych ustaleÒ, kliknij przycisk Rozpocznij.



��� �����	
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������������������
������
��

W oknie tym w pierwszej kolejnoúci liczπc od gÛry podawana jest dok≥adna pojemnoúÊ
dyskietki (ca≥kowity obszar dysku) 102.

Dla nas istotne jest, czy dyskietka nie ma czasem uszkodzonych sektorÛw. Program for-
matujπcy dyskietkÍ sprawdza stan jej noúnika i gdy stwierdzi, øe niektÛre sektory sπ
uszkodzone, zaznacza je jako nienadajπce siÍ do zapisu. Taka dyskietka ma zuboøonπ
pojemnoúÊ, ale moøna uøywaÊ. Jeúli na dyskietce nie ma uszkodzonych sektorÛw, pojawia
siÍ komunikat: �����������	
��
��
�����
���
����. Na dysku dostÍpnych jest
wtedy tyle bajtÛw, ile wynosi ca≥kowity obszar dyskietki, czyli 1 457 664.

Jeúli na dyskietce chcemy przechowywaÊ waøne dane, musimy wybraÊ takπ, na ktÛ-
rej nie ma uszkodzonych sektorÛw.

j) Zamknij okno dialogowe Wyniki formatowania ñ Dyskietka 3,5 [A:] (wszystko
jedno, czy klikniesz przycisk Zamknij umieszczony na dole tego okna, czy przy-
cisk Zamknij znajdujπcy siÍ na pasku tytu≥u).

Po wykonaniu tego kroku moøna w≥oøyÊ kolejnπ dyskietkÍ i rozpoczπÊ jej formatowanie,
my jednak na tym poprzestaniemy.

k) Zamknij okno dialogowe Formatowanie ñ Dyskietka 3,5 [A:].

��������������������������������������������������������

102 W praktyce operuje siÍ zaokrπgleniem 1,44 MB.

��
���������
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3. Zamknij okno dialogowe Właściwości: Dyskietka 3,5 [A:]. 

4. Zamknij program Mój komputer . 

5. Wyciągnij dyskietkę ćwiczeniową ze stacji. 

Ćwiczenie 4.4 

1. Sformatuj jeszcze jedną dyskietkę, wybierając następujące opcje formatowania: 

•  Pojemność: 1,44 MB 

•  Typ formatowania: Pełne 

•  Etykieta: Własne imię 

•  Po zakończeniu formatowania ma zostać wyświetlone podsumowanie. 

2. Zamknij okna dialogowe Wyniki formatowania  i Formatowanie. 

3. Wyświetl właściwości sformatowanej dyskietki. 

4. Zamknij okno dialogowe Właściwości. 

5. Zamknij program Mój komputer . 

6. Wyciągnij dyskietkę ze stacji. 

 

 

 

 

 

 

 

2.  Wyświetl właściwości  
sformatowanej dyskietki. 
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4.4. Tworzenie i usuwanie foldera, zmiana jego nazwy

Za≥Ûømy, øe jesteúmy jednym z uøytkownikÛw komputera i chcemy utworzyÊ na pulpicie
folder, aby przechowywaÊ w nim wy≥πcznie swoje dokumenty.

���������	
�

UtwÛrz na pulpicie folder o nazwie Tomek.

�
��������

a) Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolne
miejsce pulpitu, aby otworzyÊ menu podrÍczne
z nim zwiπzane.

c) Kliknij polecenie Folder.

b)  Kliknij polecenie Nowy element.
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103

e) Zatwierdü wprowadzonπ nazwÍ, naciskajπc klawisz Enter.104

f) Jeúli nie chcesz, aby ikona foldera Tomek pozostawa≥a zaznaczona, kliknij poza
niπ (dowolne miejsce pulpitu).

W jaki sposÛb usuwamy niepotrzebny juø folder? Po prostu wrzucamy jego ikonÍ do Ko-

sza (w identyczny sposÛb usuwamy pliki). Zanim usuniemy folder o nazwie Tomek,
przyjrzymy siÍ Koszowi bliøej.

Kosz jest folderem, do ktÛrego trafiajπ wszystkie pliki i foldery z plikami usuwane
z dysku twardego (a wiÍc i z pulpitu).  Umoøliwia to przywrÛcenie w przysz≥oúci
(o ile w tym czasie Kosz nie zosta≥ oprÛøniony), tych plikÛw i folderÛw (oczywiúcie
wraz z zawartoúciπ), ktÛre zosta≥y usuniÍte przez pomy≥kÍ lub zbyt pochopnie.

��������������������������������������������������������

103 Wszystkie zapisy dokonywane na pulpicie tak naprawdÍ dokonywane sπ na dysku twar-
dym, w specjalnie wydzielonym przez system miejscu.

104 Naciskajπc klawisz Enter�dwukrotnie spowodowalibyúmy otwarcie tego foldera w ok-
nie programu MÛj komputer.

Na pulpicie, w miejscu
w ktÛrym kliknÍliúmy,
pojawi siÍ ikona nowego
foldera103

Tymczasowa nazwa zapropono-
wana przez system

Migoczπcy punkt wstawiania daje moøliwoúÊ
wprowadzenia w≥asnej nazwy

Ikona pustego Kosza

Ikona Kosza zawierajπcego pliki lub foldery

d) Wpisz nazwÍ Tomek (nazwy Nowy folder nie
musisz usuwaÊ, poniewaø jest podúwietlona, zo-
stanie zastπpiona wpisywanymi literami).
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Jeśli w naszym przypadku Kosz nie jest pusty, opróżnimy go teraz. Pominiemy przy tym 
sprawdzenie jego zawartości, zakładam bowiem, że początkujący użytkownicy, nie zdą-
żyli jeszcze usunąć żadnego istotnego dokumentu.105 

Zadanie 4.17 

Opróżnij Kosz.  

Wykonanie: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Zawartość Kosza zostanie usunięta. 

Zadanie 4.18 

Upewnij się, że wybrane są domyślne właściwości foldera Kosz. 

 

 

 

 

 

                                                         
105  Jeśli mamy wątpliwości, poprośmy kogoś bardziej doświadczonego o uprzednie przej-

rzenie jego zawartości. Jeśli z komputera, z którym pracujemy, korzystają inne osoby, 
na wszelki wypadek powinniśmy uzgodnić wykonanie tego zadania także z nimi. 

a)  Kliknij prawym 
przyciskiem my-
szy ikonę Kosza. b)  Z menu podręcznego, 

które się ukaże, wybierz 
polecenie Opróżnij Kosz. 

c)  Potwierdź usunięcie elementów 
znajdujących się w Koszu, klikając 
przycisk Tak. 

Przykład zapytania 
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Wykonanie: 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

c) Sprawdź, czy w otwartym w ten sposób oknie Właściwości: Kosz (rys. 4.40), na 
karcie Globalne, uaktywnione są opcje: Używaj jednego ustawienia dla wszyst-
kich dysków oraz Wyświetlaj okno dialogowe potwierdzające usuwanie. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Rysunek 4.40 

 

To pole wyboru 
musi być puste! 

Ten przycisk opcji 
ma być aktywny 

To pole wyboru 
ma być aktywne 

d)   Jeśli musieliśmy dokonać zmian, klikamy przycisk 
OK , aby je zapisać. Jeśli wszystko się zgadza, kli-
kamy przycisk Zamknij  (lub Anuluj ). 

a)  Ponownie kliknij prawym przyciskiem 
myszy ikonę Kosza, aby otworzyć 
menu podręczne z nim związane.  

b)  Wybierz polecenie Właściwości. 

Ponieważ Kosz jest pusty, polecenie 
Opróżnij  Kosz nie jest aktywne 
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���������	
�

UsuÒ z pulpitu folder Tomek.

�
��������

Folder Tomek zostanie umieszczony w Koszu.

���������	��

1. UtwÛrz w dowolnym miejscu pulpitu folder Agnieszka.

2. OtwÛrz ten folder.

�
��������

Kliknij dwukrotnie jego ikonÍ.

a)  Z≥ap ikonÍ tego foldera lewym przyciskiem myszy
i przeciπgnij do ikony Kosz.

b)  Kiedy ikona Kosz zostanie podúwietlona,
puúÊ przycisk myszy.

System Windows zaøπda potwierdzenia
zamiaru usuniÍcia foldera

c)  Folder ten jest pusty, nie ryzykujemy
wiÍc utraty istotnych danych ñ kliknij
przycisk Tak.

O tym, øe Kosz nie jest juø pusty,
poinformuje jego ikona
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3. Zamknij program MÛj komputer (okno z zawartoúciπ foldera Agnieszka).

4. UsuÒ folder Agnieszka z pulpitu.

���������	
�

1. UtwÛrz w dowolnym miejscu pulpitu folder Pisma.

2. ZmieÒ jego nazwÍ na Listy do znajomych.

�
��������

Folder ten oczywiúcie bÍdzie pusty

Folder Agnieszka zostanie
otwarty w oknie programu
MÛj komputer

a)  Kliknij ikonÍ foldera Pisma prawym
przyciskiem myszy, aby otworzyÊ menu
podrÍczne zwiπzane z tym folderem.

b)  Wybierz polecenie
ZmieÒ nazwÍ.

Aktualna nazwa zostanie podúwietlona, a punkt wstawiania
umoøliwi wpisanie nowej (podobnie jak to ma miejsce przy
tworzeniu foldera)

c)  Wpisz nowπ nazwÍ.
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d) Zatwierdü jπ, naciskajπc klawisz Enter.

e) Jeúli nie chcesz, aby po naciúniÍciu klawisza Enter ikona tego foldera pozostawa≥a
zaznaczona, kliknij poza niπ.

3. UsuÒ folder Listy do znajomych.

4. Cofnij czynnoúÊ usuniÍcia tego foldera.106

���������	

c) Folder Listy do znajomych zostanie przywrÛcony na pulpicie.

5. Ponownie usuÒ ten folder.


�������
���

1. UtwÛrz na dyskietce Êwiczeniowej (w jej folderze g≥Ûwnym) foldery o nazwach:
Wojtek, Marek, Graøyna, Ania i Agata.

���������	
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106 Chodzi o cofniÍcie ostatniej akcji dotyczπcej plikÛw i folderÛw; pliki i foldery z plika-
mi, ktÛre znalaz≥y siÍ w Koszu w wyniku wczeúniejszych operacji usuwania przywracaÊ
bÍdziemy w inny sposÛb.

b)  Wybierz polecenie Cofnij UsuÒ.

a) OtwÛrz dyskietkÍ Êwiczeniowπ
w oknie programu MÛj komputer.

Dyskietka ta na razie jest pusta

a)  Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolne
miejsce pulpitu, aby otworzyÊ menu podrÍczne
zwiπzane z pulpitem.
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Można teraz kliknąć wewnątrz tego okna prawym przyciskiem 
myszy i otworzyć menu podręczne (rys. 4.41), podobne do te-
go, jakie otwierałeś klikając pulpit. Ponieważ polecenie Nowy 
element dostępne jest także w menu Plik, warto wybrać je  
w ten właśnie sposób. 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Rysunek 4.41 

b)  Otwórz menu Plik,  
a następnie (kroki  
od b do f zadania 
4.16) doprowadź do 
utworzenia w folderze 
głównym dyskietki, 
foldera Wojtek. 

Rysunek 4.42 

c)   W identyczny spo-
sób utwórz foldery: 
Marek, Grażyna, 
Ania i Agata. 

Sposób ten jest o tyle lepszy, że ikony 
folderów pojawiają się w szeregu, a nie  
w miejscach kliknięcia myszą (obieranych 
zazwyczaj przypadkowo) 
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2. Korzystając z menu Widok, rozmieść ikony tych folderów według nazw. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.   Usuń folder Marek. 

Jak go usunąć, skoro nie jest widoczny Kosz?107 

Wykonanie:  

 
 

 

 

 

 

 
108 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         
107  Zakładam, że zgodnie z zasadą przyjętą na czas tego kursu, pracujesz przy maksymal-

nym rozmiarze okna programu Mój komputer. 
108  Jeśli zapomnisz zaznaczyć ikonę pliku lub foldera, który ma zostać usunięty, polecenie 

to nie będzie aktywne. 

b)   Otwórz menu Plik. Zawarte w 
nim polecenia dotyczyć będą 
zaznaczonego foldera. 

c)   Wybierz polecenie Usuń108. 

a)   Zaznacz ikonę tego foldera. 

3.  Otwórz folder 
Agata. 

4.   Przejdź z powrotem do foldera głównego dyskietki  
(rys. 4.42), aby zamknąć folder Agata. 
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Folder Marek zostanie usuniÍty.

Pliki i foldery z plikami usuwane z dyskietki, nie trafiajπ do Kosza109. Usuwane sπ
w sposÛb definitywny ñ nie istnieje moøliwoúÊ ich przywrÛcenia!

W przypadku pustego foldera nie jest to problem, w kaødej chwili moøemy go na nowo
utworzyÊ, ale jeúli usuniÍty folder zawiera≥ cenne dokumenty, strata moøe byÊ olbrzy-

mia.110

Istniejπ takøe inne sposoby usuwania plikÛw i folderÛw:

�� Korzystanie z przycisku UsuÒ

 

 

 

 

 

�� Uøycie klawisza Delete

Po zaznaczeniu ikony danego pliku lub foldera, naciskamy klawisz Delete.

��������������������������������������������������������

109 Nawet wtedy, gdy przeciπgniemy ikonÍ danego pliku lub foldera do ikony Kosz.

110 Zasadπ jest, o czym pÛüniej, øe dokumenty zapisujemy na dysku twardym, a na dyskiet-
kach trzymamy jedynie ich kopie.

d)  Kliknij przycisk Tak.

Po zaznaczeniu ikony danego pliku lub foldera (zaznaczenie
ikony jest niezbÍdne ñ inaczej system nie wiedzia≥by, ktÛry
obiekt ma usunπÊ), klikamy przycisk UsuÒ znajdujπcy siÍ
na pasku narzÍdzi

ZwrÛÊ uwagÍ na to, øe system øπdajπc potwierdzenia
zamiaru usuniÍcia foldera Marek, nie zaproponuje
umieszczenia go w Koszu!
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•  Korzystanie z menu podręcznego związanego z danym plikiem lub folderem 

 

 

 

 

 

 

 

 
6. Usuń folder Agata, korzystając z przycisku Usuń znajdującego się na pasku narzędzi. 

7. Usuń folder Ania klawiszem Delete. 

8. Usuń folder Grażyna wybierając odpowiednie polecenie z menu podręcznego związa-
nego z tym folderem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

10. Usuń folder Wojtek, przeciągając jego ikonę do ikony Kosz. 

Po usunięciu foldera Wojtek, dyskietka ponownie będzie pusta. 

11.  Zamknij program Mój komputer (okno z zawartością dyskietki).  

12. Wyciągnij dyskietkę ze stacji. 

Poznaliśmy aż pięć sposobów usuwania folderów – widać bogactwo metod oferowanych  
przez system Windows. Omawiając kolejne operacje na plikach i folderach, a później 
także na tekstach, nie będziemy omawiać wszystkich sposobów ich wykonania, bo nie 

Klikamy prawym przyciskiem myszy ikonę danego 
pliku lub foldera, a następnie z menu podręcznego  
wybieramy polecenie Usuń 

9.   Nadaj oknu z zawartością dyskietki takie 
położenie i rozmiar, aby były widoczne: 
Kosz oraz folder Wojtek. 
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wszystkie przecieø musimy znaÊ. Jeúli zechcemy, samodzielnie do nich dojdziemy, a uøy-
waÊ na poczπtku i tak bÍdziemy tylko tych najbardziej odpowiednich.

���������	
�

1. Uruchom program MÛj komputer.

2. Nadaj jego oknu maksymalny rozmiar.

3. OtwÛrz dysk twardy [C:].

5. W≥Ûø dyskietkÍ Êwiczeniowπ do stacji.

6. OtwÛrz jπ (przejdü z dysku twardego na tÍ dyskietkÍ).

111

��������������������������������������������������������

111 Uwaøaj, aby przez pomy≥kÍ nie zmieniÊ nazwy foldera Program Files lub foldera
Windows!

8.  Ponownie otwÛrz dysk twardy, a nastÍpnie zmieÒ
nazwÍ foldera Raporty, nadajπc mu nowπ nazwÍ
Sprawozdania.111

4. Korzystajπc z menu Plik, utwÛrz na dysku twardym
dwa foldery: Raporty i Zawiadomienia.

Przyk≥adowa zawartoúÊ foldera
g≥Ûwnego dysku twardego [C:]

7. Korzystajπc z menu Plik, utwÛrz na
dyskietce Êwiczeniowej rÛwnieø dwa
foldery: Plany i Adresy.
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10. Rozmieść ikony na dyskietce według nazw. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.   Znajdującemu się na dyskietce folderowi Plany nadaj 
nową nazwę –  Projekty. 

14. Otwórz folder Sprawozdania  
(z foldera Projekty przejdź na dysk 
twardy, do foldera Sprawozdania). 

13. Otwórz folder Projekty (z foldera 
Zawiadomienia przejdź na dyskie-
tkę, do foldera Projekty). 

11. Otwórz na dyskietce folder  
Adresy. 

12. Otwórz folder Zawiadomienia  
(z foldera Adresy przejdź na dysk 
twardy, do foldera Zawiadomienia). 
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15. Usuń z dyskietki (dowolnymi sposobami) oba foldery (Adresy i Projekty ).  

16. Usuń z dysku twardego foldery Sprawozdania i Zawiadomienia (nie pomyl się i nie 
usuń innych!). 

17. Zamknij program Mój komputer  (okno z zawartością dysku twardego). 

18. Wyciągnij dyskietkę ze stacji. 

Zadanie do samodzielnego wykonania nr 20 

Posługując się programem Mój komputer : 

1. Utwórz na dyskietce ćwiczeniowej foldery: Fizyka, Chemia oraz Biologia. 

2. Rozmieść ikony tych folderów według nazw. 

3. Utwórz na dysku twardym [C:] foldery: Żeglarstwo i Piłka nożna. 

4. Zmień na dyskietce nazwę foldera Chemia na Matematyka. 

5. Ponownie rozmieść ikony na dyskietce według nazw. 

6. Otwórz na dysku twardym folder Żeglarstwo. 

7. Zmień nazwę foldera Żeglarstwo na Wioślarstwo.112 

8. Otwórz na dyskietce folder Fizyka. 

9. Korzystając z menu Plik , usuń folder Fizyka.113 

10. Otwórz na dysku twardym folder Piłka nożna. 

11. Otwórz folder Matematyka (z foldera Piłka nożna przejdź na dyskietkę do foldera 
Matematyka). 

12. Otwórz folder Wioślarstwo (z foldera Matematyka, przejdź na dysk twardy, do fol-
dera Wioślarstwo). 

13. Otwórz folder Biologia (z foldera Wioślarstwo, przejdź na dyskietkę do foldera Bio-
logia). 

14. Usuń z dysku twardego folder Piłka nożna, korzystając z odpowiedniego przycisku 
na pasku zadań. 

15. Nadaj oknu programu Mój komputer  takie położenie i rozmiar, aby na pulpicie był 
widoczny Kosz.114 

16. Usuń z dyskietki folder Matematyka, przeciągając jego ikonę do ikony Kosz. 

17. Ponownie nadaj oknu programu Mój komputer  maksymalny rozmiar. 

                                                         
112  Nie można zmienić nazwy otwartego foldera; trzeba najpierw go zamknąć, wracając do 

foldera głównego dysku twardego. 
113  Nie można usunąć otwartego foldera; trzeba najpierw go zamknąć, wracając do foldera 

głównego dyskietki. 
114  Podobną czynność w ramach lekcji już wykonywaliśmy, powinno więc wystarczyć 

przywrócenie poprzedniego rozmiaru okna. 



 186 Jak obsługiwać komputer i pisać teksty 

18. Usuń z dysku twardego klawiszem Delete folder Wioślarstwo. 

19. Cofnij czynność usunięcia tego foldera. 

20. Jeszcze raz usuń z dysku twardego folder Wioślarstwo, tym razem jednak korzystając 
z menu podręcznego związanego z tym folderem. 

21. Usuń z dyskietki folder Biologia (w dowolny sposób). 

22. Zamknij program Mój komputer (okno z zawartością dyskietki).  

23. Wyciągnij dyskietkę ze stacji. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

5. Edytor WordPad – praca  
z dokumentami 

5.1. Zapisywanie utworzonych dokumentów na dysku  

5.1.1 Zapisanie dokumentu na dysku twardym, w miejscu i pod nazwą 
proponowanymi przez edytor 

Zadanie 5.1  

1. Otwórz folder Moje dokumenty (folder Moje dokumenty tworzony jest na dysku 
twardym [C:] podczas instalacji systemu Windows; celem maksymalnego uproszcze-
nia dostępu, jego ikona prezentowana jest także na pulpicie, patrz np. rys. 4.34). 

Wykonanie: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Folder zostanie otwarty w oknie programu Mój komputer 

Jeśli próbowałeś już zapisywać na dysku rezultaty pracy  
z edytorem, to w folderze Moje dokumenty może znajdować  
się plik o nazwie Dokument i rozszerzeniu doc 

Przykładowa zawartość. 

2.  Nadajemy temu 
oknu maksymalny 
rozmiar. 

Na pulpicie dwukrotnie klikamy ikonę tego foldera 
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3. Usuń ten plik, jeśli wiesz, że nie zawiera istotnej treści115 lub zmień jego nazwę, jeśli 
wolisz go pozostawić116. 

4. Zamknij program Mój komputer (okno z zawartością foldera Moje dokumenty). 

Zadanie 5.2 

1. Uruchom edytor WordPad. 

2. Nadaj oknu maksymalny rozmiar. 

3. Wybierz rozmiar czcionki: 14. 
117 

 

 

 

 

Rysunek 5.1 

5. Dokument zawierający to zdanie (zapamiętany na razie wyłącznie w pamięci opera-
cyjnej), zapisz na dysku twardym, w miejscu i pod nazwą proponowanymi przez edy-
tor. 

Wykonanie: 

Każdy dokument zapisywany jest na dysku jako plik. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         
115  Patrz zadanie 5.2, polecenie 12, kroki od b do d. 
116  Nazwę pliku zmienia się identycznie jak nazwę foldera, pamiętać tylko trzeba o dopisa-

niu do nowej nazwy kropki oraz rozszerzenia doc. 
117  Dokumenty zawierające dłuższe teksty tworzyć będziemy w następnym rozdziale. 

a) Otwórz menu Plik. 

b)  Z menu Plik wybierz polecenie 
Zapisz jako. 

Menu Plik zawiera dwa polecenia dotyczące zapisywania dokumentu: 
Zapisz oraz Zapisz jako. Różnica pomiędzy nimi omówiona jest  
w osobnym podrozdziale 

4. Napisz krótkie zdanie mieszczące 
się w pierwszym wierszu117. 
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118

Wskaünik sygnalizujπcy pracÍ dysku twardego zamigocze, po czym dokument w postaci
pliku zostanie zapisany w zaproponowanym miejscu, pod zaproponowanπ nazwπ.

6. Zamknij edytor WordPad.

Poniewaø dokument zosta≥ juø zapisany na dysku, czynnoúci zamykania okna edytora nie
bÍdzie towarzyszy≥o pojawienie siÍ okna dialogowego.119

��������������������������������������������������������

118 Poniewaø w folderze nie mogπ znajdowaÊ siÍ dwa tego samego typu pliki, majπce te sa-
me nazwy, dlatego powinniúmy wczeúniej (zadanie 5.1) sprawdziÊ, czy w folderze Mo-

je dokumenty nie istnieje juø czasem plik o takiej nazwie.

119 Patrz rozdzia≥ 3.4.7 ÑZakoÒczenie pracy z edytorem, bez zapisywania utworzonego do-
kumentu na dyskuî.

WordPad zaproponuje zapisanie tego
dokumentu na dysku twardym �C:�,
w folderze Moje dokumenty...

Wyúwietlone zostanie
okno dialogowe Zapisz

jako

...w postaci pliku o nazwie Dokument

z do≥πczonym rozszerzeniem doc
 118

c) Kliknij przycisk Zapisz, aby zaakceptowaÊ te propozycje.
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8. Zamknij program Mój komputer (okno z zawartością foldera Moje dokumenty). 

9. Ponownie uruchom edytor WordPad. 

10. Otwórz w jego oknie plik o nazwie Dokument, aby upewnić się, że zawiera wpisany 
tekst. 

Wykonanie: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a)  Wybierz z menu Plik polecenie Otwórz... 

...lub kliknij przycisk Otwórz na pasku narzędzi. 

7.   Otwórz folder Moje dokumenty (dwukrotnie klikając jego ikonę 
na pulpicie), aby sprawdzić, czy plik o nazwie Dokument rze-
czywiście w nim jest. 
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...i majπcych rozszerzenie doc

Tekst ÑSzliúmy brzegiem jezioraî stanowiπcy zawartoúÊ tego pliku, zostanie wyúwietlony
w oknie edytora (rys. 5.1).

11. Zamknij edytor WordPad, a tym samym plik o nazwie Dokument.

Oczywiúcie, plik ten moøna by≥o otworzyÊ proúciej, klikajπc dwukrotnie jego ikonÍ. Jed-
nak po pierwsze, jeúli w komputerze zainstalowany jest Word, to plik w≥aúnie w nim
zosta≥by otwarty, po drugie chodzi≥o o to, aby zaczπÊ ÊwiczyÊ otwieranie dokumentÛw
w oknie uprzednio uruchomionej aplikacji120.

12. UsuÒ z foldera Moje dokumenty plik o nazwie Dokument.

Jeúli potrzebna jest pomoc:

a) OtwÛrz folder Moje dokumenty (patrz zadanie 5.1).

NastÍpnie kroki sπ takie, jak w przypadku usuwania foldera:

��������������������������������������������������������

120 Chodzi rzecz jasna o dokumenty przynaleøπce do uruchomionej aplikacji.

b) Zaznacz ikonÍ pliku Dokument.

...znajdujπcych siÍ w folderze
Moje dokumenty...

Domyúlnie wyúwietlana jest w nim
lista plikÛw (dokumentÛw)...

Pojawi siÍ okno
dialogowe OtwÛrz

b) Kliknij ikonÍ pliku o nazwie Dokument,
aby jπ zaznaczyÊ.

c) Kliknij przycisk OtwÛrz.
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c) Wybierz jeden ze sposobów usuwania plików i folderów, na przykład kliknij przy-
cisk Usuń na pasku narzędzi. 

 

 

 

 

 

 

 

e) Zamknij program Mój komputer (okno z zawartością foldera Moje dokumenty). 

5.1.2 Zapisywanie dokumentu na dysku w wybranym miejscu i pod 
określoną nazwą 

W praktyce to my decydujemy, na którym dysku, w jakim folderze, a szczególnie pod jaką 
nazwą dany dokument chcemy zapisać. Nie należy tego pozostawiać systemowi Windows. 

Zadanie 5.3 

1. Jeśli ikony na pulpicie rozmieszczone są w dość przypadkowych miejscach, rozmieść 
je według nazw. 

2. Uruchom edytor WordPad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

3.  Nadaj oknu takie położenie i rozmiar, 
jak na tym rysunku. 

d)  Potwierdź zamiar 
usunięcia tego pliku, 
klikając przycisk Tak. 
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4. Ustal rozmiar czcionki: 11.

6. Dokument zawierajπcy to zdanie zapisz na pulpicie121, pod nazwπ Przys≥owie ludowe.

���������	

a) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako, aby otworzyÊ okno dialogowe o tej
samej nazwie122.

��������������������������������������������������������

121 Na pulpicie umieszczamy te dokumenty, ktÛre chcemy mieÊ pod rÍkπ.

122 Jeúli okno edytora bÍdzie odpowiednio ma≥e, okno dialogowe Zapisz jako moøe je ca≥-
kowicie przys≥oniÊ ñ nic nie szkodzi.

Dokument zostanie zapisany na pulpicie

d)  Kliknij wewnπtrz okienka edycyjnego
Nazwa pliku, za proponowanπ nazwπ
Dokument.doc.

5. Wpisz zdanie, jak na rysunku.

b)  W oknie Zapisz w kliknij strza≥kÍ.

c) PrzesuÒ wskaünik myszy w dÛ≥,  aby pod-
úwietliÊ ikonÍ Pulpit, a nastÍpnie kliknij.

Wyúwietlisz w ten sposÛb listÍ miejsc,
w ktÛrych moøesz zapisaÊ dokument
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g) Kliknij przycisk Zapisz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Rysunek 5.2 

7. Zamknij edytor WordPad. 

Sprawdźmy teraz, czy dokument o nazwie Przysłowie ludowe zawiera napisany tekst. 

f)   Wpisz nazwę Przysłowie ludowe (kropki  
i rozszerzenia doc wpisywać nie trzeba;  
w momencie zapisu znaki te zostaną automa-
tycznie dołączone do nazwy pliku). 

Za ostatnią literą rozszerzenia zacznie 
migotać punkt wstawiania 

e)   Usuń klawiszem Backspace rozszerzenie 
doc oraz nazwę Dokument. 

Nazwa, pod którą dokument został zapisany na pulpicie, 
pojawi się także na pasku tytułu okna edytora 

Ikona ta zajmie kolejne miejsce w szeregu 

Dokument zawierający napisane zdanie zostanie zapisany  
na pulpicie pod podaną nazwą 
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8. Ponownie uruchom edytor WordPad.  

9. Otwórz w jego oknie znajdujący się na pulpicie dokument o nazwie Przysłowie ludo-
we. 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

a) Wybierz z menu Plik  polecenie Otwórz lub kliknij przycisk Otwórz na pasku na-
rzędzi, aby wyświetlić okno dialogowe o tej samej nazwie. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Dokument zostanie otwarty (w oknie edytora wyświetlony zostanie tekst przysłowia; rys. 
5.2). 

10. Zamknij edytor WordPad (a tym samym dokument o nazwie Przysłowie ludowe). 

11. Usuń dokument Przysłowie ludowe z pulpitu (zdecydowanie najprościej będzie prze-
ciągnąć jego ikonę na ikonę Kosz). 

Ćwiczenie 5.1 

1. Uruchom edytor WordPad. 

b)   W oknie Szukaj w kliknij strzałkę, 
aby wyświetlić listę miejsc, w któ-
rych może znajdować się szukany 
dokument. 

c)   Podświetl ikonę Pulpit ,  
a następnie kliknij. 

d)   Kliknij ikonę dokumentu o nazwie 
Przysłowie ludowe, aby ją zaznaczyć. 

e)   Kliknij przycisk Otwórz. 
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2. Jeśli jego okno zajmuje cały ekran, nadaj mu takie położenie i rozmiar jak na rysunku 
5.2. 

 

 

 

 

 

Rysunek  5.3 

 

 

 

 

5. Zamknij edytor WordPad. 

6. Ponownie uruchom edytor WordPad. 

7. Otwórz w jego oknie znajdujący się na pulpicie dokument o nazwie Takie sobie 
zdanie (rys. 5.3). 

8. Zamknij edytor WordPad (a tym samym dokument o nazwie Takie sobie zdanie). 

9. Usuń z pulpitu dokument Takie sobie zdanie. 

Zadanie 5.4 

Zadanie to dla przejrzystości zostało podzielone na pięć części. 

I.  TWORZENIE DOKUMENTU 

1. Uruchom edytor WordPad. 

2. Nadaj oknu maksymalny rozmiar. 

3. Wybierz rozmiar czcionki: 16. 

4. Napisz zdanie123: 

 

 

 

 

Rysunek 5.4 

                                                         
123  Kazimierz Przerwa-Tetmajer (Kazimierz Orzechowski, „Żądło i miód mądrości – 

antologia aforyzmu polskiego”; wyd. Ossolineum). 

3.  Napisz krótkie zdanie mieszczące się  
w pierwszym wierszu dokumentu. 

4.  Dokument ten zapisz na pulpicie pod 
nazwąTakie sobie zdanie. 
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II.  ZAPISANIE DOKUMENTU NA DYSKU 

5. Dokument ze zdaniem zapisz na dysku twardym [C:] w folderze głównym, pod nazwą 
Aforyzm. 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
... albo kliknij raz przycisk Do góry. 

III.  SPRAWDZENIE POPRAWNOŚCI DOKONANEGO ZAPISU 

 

 

 

 

Aby przekonać się, czy zapisu rzeczywiście zapis został dokonany na dysku twardym 
[C:], należy ten dysk otworzyć; najlepiej w oknie programu Mój komputer124. 

6. Zamknij edytor WordPad. 

7. Uruchom program Mój komputer. 

 

                                                         
124  Można także użyć okien dialogowych Zapisz jako lub Otwórz edytora. 

Fakt dokonania zapisu dokumentu pod zadaną 
nazwą, potwierdzi informacja wyświetlona na 
pasku tytułu edytora 

Oto ustalenia, których trzeba dokonać  
w oknie dialogowym Zapisz jako przed 
kliknięciem przycisku Zapisz 

Dysk [C:] wybierz z listy... 
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9. Zamknij program Mój komputer (okno z zawartością dysku [C:]). 

IV.  OTWARCIE DOKUMENTU ZAPISANEGO NA DYSKU 

10. Ponownie uruchom edytor WordPad. 

11. Otwórz w jego oknie dokument o nazwie Aforyzm, znajdujący się na dysku twardym 
[C:], w folderze głównym. 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
12. Zamknij edytor WordPad (a tym samym dokument o nazwie Aforyzm). 

V.  USUNIĘCIE ZAPISANEGO DOKUMENTU Z DYSKU 

13. Posługując się programem Mój komputer, usuń z dysku [C:] plik o nazwie Aforyzm. 

14. Zamknij program Mój komputer (okno z zawartością dysku [C:]). 

 

 

 

 

W oknie dialogowym Otwórz musisz (podobnie  
jak przy zapisie) wybrać z listy dysk [C:] 

Przed kliknięciem przycisku Otwórz pamiętaj  
o zaznaczeniu ikony pliku, który chcesz otworzyć 

8.  Otwórz dysk twardy [C:], aby 
upewnić się, że zapisu został wy-
konany we właściwym miejscu. 
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Zadanie 5.5 

To zadanie również zostało podzielone na pięć części. 

I.  UTWORZENIE FOLDERA 

1. Uruchom program Mój komputer . 

2. Otwórz dysk twardy [C:]. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Zamknij program Mój komputer  (okno z zawartością dysku [C:]). 

II.  TWORZENIE DOKUMENTU 

5. Uruchom edytor WordPad. 

6. Napisz wymyśloną radę125: 

 
 

 

 
 

Rysunek 5.5 

III. ZAPISANIE DOKUMENTU NA DYSKU W FOLDERZE 

7. Dokument zawierający napisane zdanie zapisz na dysku twardym [C:] w folderze 
Mały poradnik życia, pod nazwą 01 rada. 

 

                                                         
125  Rady pochodzą z książki H. Jacksona Browna Jr. „Mały poradnik życia”; wyd. Media 

Rodzina of Poznań. 

3.  Korzystając z menu Plik , 
utwórz w folderze głównym 
tego dysku folder o nazwie 
Mały poradnik życia. 
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Jeśli potrzebna jest pomoc: 

a) Otwórz okno dialogowe Zapisz jako. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Rysunek 5.6 

IV.  SPRAWDZENIE POPRAWNOŚCI DOKONANEGO ZAPISU 

 

 

 

 

 

9. Zamknij edytor WordPad. 

10. Uruchom program Mój komputer . 

 

b)   W oknie Zapisz w wybierz z listy 
dysk [C:]. 

c)   Klikając dwukrotnie tę ikonę, otwórz folder  
Mały poradnik życia. 

d)  Ustal nazwę dokumentu, a następnie 
kliknij przycisk Zapisz. 

Otwarty folder Mały 
poradnik życia 

8.  Sprawdź na pasku tytułu czy dokument ten ma 
właściwą nazwę. 
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12. Zamknij program Mój komputer  (okno z zawartością foldera Mały poradnik życia). 

V.  OTWARCIE DOKUMENTU ZAPISANEGO NA DYSKU W FOLDERZE 

13. Ponownie uruchom edytor WordPad. 

14. Otwórz w jego oknie dokument o nazwie 01 rada, znajdujący się na dysku twardym 
[C:], w folderze Mały poradnik życia. 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.  Otwórz dysk twardy [C:], a następnie 
folder Mały poradnik życia, aby upew-
nić się, że dokument został zapisany we 
właściwym miejscu. 

a)   W oknie dialogowym Otwórz 
wybierz (z listy) dysk [C:]. 

b)   Otwórz folder Mały poradnik życia,  
klikając dwukrotnie jego ikonę. 

Otwarty folder Mały  
poradnik  życia 

c)  Zaznacz ikonę dokumentu o nazwie 01 rada,  
a następnie kliknij przycisk Otwórz. 
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15. Zamknij edytor WordPad (a tym samym dokument o nazwie 01 rada).

����������	
�

1. Uruchom edytor WordPad.

3. Dokument zawierajπcy napisane zdanie zapisz na dysku twardym [C:] w folderze
Ma≥y poradnik øycia, pod nazwπ 02 rada.

4. Sprawdü na pasku tytu≥u okna edytora czy dokument ma w≥aúciwπ nazwÍ.

5. Zamknij edytor WordPad.

7. Zamknij program MÛj komputer (okno z zawartoúciπ foldera Ma≥y poradnik øycia).

8. Ponownie uruchom edytor WordPad.

9. OtwÛrz w jego oknie dokument o nazwie 02 rada.

10. Zamknij edytor WordPad.

11. Pos≥ugujπc siÍ programem MÛj komputer, usuÒ z dysku twardego �C:� folder
o nazwie Ma≥y poradnik øycia (zostanie on umieszczony w Koszu wraz z zawarto-
úciπ).

12. Zamknij program MÛj komputer (okno z zawartoúciπ dysku �C:�).

Uwaga!

Przy korzystaniu z WordPada natrafiamy na pewien problem: w dokumentach zapisywa-
nych na dysku rozmiar czcionki 12 nie jest pamiÍtany i po ponownym otwarciu doku-
mentu, tekst zostaje wypisany czcionkπ o rozmiarze 10.126

��������������������������������������������������������

126 ByÊ moøe usterka ta zosta≥a juø wyeliminowana.

2. Wpisz kolejnπ radÍ.

6. Pos≥ugujπc siÍ programem MÛj komputer, otwÛrz
dysk twardy �C:�, a nastÍpnie folder Ma≥y poradnik

øycia, aby upewniÊ siÍ, øe dokument ten jest we w≥a-
úciwym miejscu.
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Łatwo sobie jednak z tym poradzić: 

1. Uruchom edytor WordPad. 

2. Wybierz rozmiar czcionki: 12. 

 

 

 
 

 

Rysunek 5.7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  Dokument z radą zapisz na pulpicie 
pod nazwą 03 rada. 

5.  Ponownie wybierz polecenie Zapisz jako, aby 
jeszcze raz otworzyć okno dialogowe o takiej 
nazwie. 

6.  Wybierz z listy typ pliku RTF. 

7. Tak jak poprzednio, kliknij 
przycisk Zapisz. 

3. Wpisz jeszcze jedną radę. 
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To wszystko. Dokument nadal bÍdzie nosi≥ nazwÍ 03 rada i bÍdzie mia≥ rozszerzenie doc.

9. Zamknij edytor WordPad.

10. Ponownie uruchom edytor WordPad.

11. OtwÛrz w jego oknie znajdujπcy siÍ na pulpicie dokument o nazwie 03 rada. Tekst
rady powinien zostaÊ wypisany czcionkπ o rozmiarze 12 (rys. 5.7).

12. Zamknij edytor WordPad.

13. UsuÒ z pulpitu dokument o nazwie 03 rada, wrzucajπc go do Kosza.

Gdzie lepiej zapisywaÊ dokumenty: na dysku twardym, czy na dyskietkach?

Oczywiúcie na dysku twardym! Dlaczego?

�� Dysk twardy jest urzπdzeniem w wysokim stopniu niezawodnym i trwa≥ym, czego
niestety absolutnie nie moøna powiedzieÊ o dyskietkach.

�� Zapisany na dysku twardym dokument, ca≥y czas pozostaje w komputerze do naszej
dyspozycji. DyskietkÍ moøna zgubiÊ bπdü nie dysponowaÊ niπ w danej chwili.

�� Dokument przechowywany na dysku twardym, w odpowiednim folderze, jest ≥atwy do
odszukania. Z dyskietkami bywa tak, øe majπc ich kilkadziesiπt, zaczynamy traciÊ
orientacjÍ: jakich zapisÛw, na jakich dyskietkach dokonaliúmy127 (nie zawsze dyskietki
po kaødym zapisie skrupulatnie opisujemy).

�� Bywa, øe dyskietka jest w takim stopniu zape≥niona, øe dany dokument juø siÍ na niej
nie mieúci. Zapisujπc dokument na dysku twardym, z takim problemem nie spotykamy
siÍ.

�� WspÛ≥praca komputera ze stacjπ dyskietek przebiega bardzo wolno (im wiÍkszy do-
kument, tym wyraüniej to widaÊ).

��������������������������������������������������������

127 Podobnie rzecz ma siÍ z nagraniami ñ muzycznymi i wideo ñ dokonywanymi na taúmach.

8. Kliknij przycisk Tak.
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Dokumenty zapisujemy na dysku twardym komputera (w folderach), a na dyskiet-
kach przechowujemy ich kopie. 

Prawie od każdej zasady są odstępstwa. Załóżmy, że piszemy list posługując się kompute-
rem, do którego dostęp mają także inne osoby. W takim wypadku, aby chronić swoją pry-
watność, najlepiej zapisać ten dokument bezpośrednio na dyskietce. 
 

Dysk twardy komputera wykorzystywany jest do przechowywania systemu operacyj-
nego, aplikacji oraz dokumentów. 

Zadanie do samodzielnego wykonania nr 21 

1. Posługując się programem Mój komputer , utwórz na dysku twardym [C:] folder  
o nazwie Działania promocyjne. 

2. Zamknij program Mój komputer . 

3. Uruchom edytor WordPad. 

4. Ustal rozmiar czcionki: 14. 

5. Napisz krótki tekst reklamowy mieszczący się w pierwszym wierszu. 

6. Dokument zapisz na dysku twardym [C:] w folderze Działania promocyjne, pod 
nazwą Hasło reklamowe. 

7. Zamknij edytor WordPad. 

8. Posługując się programem Mój komputer , otwórz dysk twardy [C:], a następnie 
folder Działania promocyjne, aby sprawdzić, czy znajduje się w nim dokument o na-
zwie Hasło reklamowe. 

9. Wyświetl właściwości tego dokumentu. 

10. Zamknij okno Właściwości: Hasło reklamowe.doc. 

11. Zamknij program Mój komputer . 

12. Ponownie uruchom edytor WordPad. 

13. Otwórz w jego oknie dokument o nazwie Hasło reklamowe. 

14. Zamknij edytor WordPad. 

15. Posługując się programem Mój komputer , usuń z dysku twardego [C:] folder o naz-
wie Działania promocyjne. 

16. Zamknij program Mój komputer . 

 

 

 

 
 

 



206 Jak obs≥ugiwaÊ komputer i pisaÊ teksty

5.2. Zapisywanie dokumentu lub foldera z dokumen-

tami na dyskietkÍ

Moøemy wys≥aÊ na dyskietkÍ kopiÍ dokumentu znajdujπcego siÍ na dysku twardym. Robi-
my to w tym celu, øeby mieÊ na dyskietce kopiÍ zapasowπ dokumentu128 i mÛc go otwo-
rzyÊ w innym komputerze.

���������	


1. Uruchom program Paint (grupa Akcesoria).

2. Nadaj oknu maksymalny rozmiar.

3. UtwÛrz rysunek przedstawiajπcy zimÍ w gÛrach.

4. Zapisz ten rysunek na pulpicie, pod nazwπ Pejzaø zimowy.

5. Zamknij program Paint.

6. Wyúwietl w≥aúciwoúci  dokumentu (rys. 5.8).

Jeúli potrzebna jest pomoc:

��������������������������������������������������������

128 Awarie dyskÛw twardych, wprawdzie bardzo rzadko, ale jednak zdarzajπ siÍ. Istnieje teø
ryzyko przypadkowego usuniÍcia danego dokumentu.

Do nazwy do≥πczone zostanie rozszerzenie bmp

(patrz rys. 4.12 oraz zadanie 4.8)

Na pulpicie zostanie wyúwietlona ikona tego rysunku
(ikona dokumentu zawierajπcego utworzony rysunek)

a) Kliknij prawym przyciskiem
myszy ikonÍ.

b) Z menu podrÍcznego, ktÛre siÍ ukaøe,
wybierz polecenie W≥aúciwoúci.
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Rysunek 5.8 

Czy kopia rysunku Pejzaż zimowy zmieści się na dyskietce? Tak. Rozmiar tego doku-
mentu nie powinien przekroczyć 1000 kB (1 MB), podczas gdy dyskietka ma pojemność 
1,44 MB. 

8. Zamknij okno Właściwości: Pejzaż zimowy.bmp. 

9. Wyślij rysunek Pejzaż zimowy z pulpitu na dyskietkę ćwiczeniową (jest aktualnie 
pusta, bowiem każde zadanie wymagające jej użycia kończyło się usunięciem jej za-
wartości). 

Wykonanie: 

a) Włóż dyskietkę ćwiczeniową do stacji. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) Wskaż polecenie Wyślij do . 

b) Ponownie otwórz menu podręczne 
związane z tym dokumentem. 

d)  Kliknij polecenie 
Dyskietka 3,5 [A]. 

7. Odczytaj rozmiar pliku. 
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11. Zamknij program Mój komputer (okno z zawartością dyskietki). 

12. Usuń rysunek Pejzaż zimowy z pulpitu, wrzucając go do Kosza. 

13. Ponownie uruchom program Paint. 

14. Otwórz rysunek Pejzaż zimowy znajdujący się na dyskietce, aby przekonać się, że nie 
różni się on od oryginału. 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

 

 

 

 

 

15. Zamknij program Paint (a tym samym rysunek otwarty w jego oknie). Dyskietkę 
pozostaw w stacji. 

Na dyskietkę wysłać możemy także kopię foldera, wraz z jego zawartością. 

Zadanie 5.7 

1. Posługując się programem Mój komputer utwórz na dysku twardym [C:] folder o na-
zwie Sentencje. 

2. Zamknij program Mój komputer. 

3. Uruchom edytor WordPad. 

4. Ustal rozmiar czcionki: 11. 

W oknie dialogowym Otwórz wybierz  
(z listy) Dyskietka 3,5 [A:] 

Nastąpi proces kopiowania rysunku  
z pulpitu na dyskietkę (o przebiegu 
zapisu dokonywanego na dyskietce 
informować będzie wskaźnik znaj-
dujący się w stacji) 

10.  Posługując się programem Mój komputer, otwórz 
dyskietkę ćwiczeniową, aby przekonać się, że jest 
na niej kopia rysunku Pejzaż zimowy. 
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5. Napisz zdanie129:

6. Dokument zawierajπcy to zdanie, zapisz na dysku twardym [C:] w folderze Senten-
cje, pod nazwπ TÍsknota.

7. Zamknij edytor WordPad.

9. Wyúwietl w≥aúciwoúci foldera Sentencje.

Jeúli potrzebna jest pomoc:

Przejdü o jeden poziom do gÛry, zaznacz ikonÍ tego foldera, a nastÍpnie kliknij przycisk
W≥aúciwoúci znajdujπcy siÍ na pasku narzÍdzi.

10. Odczytaj i zanotuj rozmiar foldera Sentencje
 130.

11. Zamknij okno W≥aúciwoúci: Sentencje.

12. Wyúwietl w≥aúciwoúci dyskietki Êwiczeniowej, aby dowiedzieÊ siÍ, ile pozosta≥o na
niej miejsca, po wys≥aniu na niπ rysunku Pejzaø zimowy.

Jeúli potrzebna jest pomoc:

Po upewnieniu siÍ, øe dyskietka znajduje siÍ w stacji, przejdü do poziomu MÛj komputer,
zaznacz ikonÍ stacji dyskietek, a nastÍpnie kliknij przycisk W≥aúciwoúci (patrz teø: zada-
nie 4.9; polecenie 16)

Czy na dyskietce Êwiczeniowej zmieúci siÍ kopia foldera Sentencje?

Oczywiúcie, øe tak. Folder ten ma rozmiar 4,5 kB, a wolny obszar na dyskietce z pewno-
úciπ wynosi setki kilobajtÛw.

13. Zamknij okno W≥aúciwoúci: Dyskietka 3,5 [A:].

14. Wyúlij folder Sentencje z dysku twardego [C:]  na dyskietkÍ Êwiczeniowπ.

��������������������������������������������������������

129 Jan Sztaudynger.

130 Rozmiar foldera zawsze zaleøy od jego zawartoúci, tak jak gruboúÊ biurowej teczki
zaleøy od liczby znajdujπcych siÍ w niej dokumentÛw.

8. Pos≥ugujπc siÍ programem MÛj komputer, otwÛrz dysk twardy
�C:�, a nastÍpnie folder Sentencje, aby upewniÊ siÍ, øe znajduje
siÍ w nim dokument o nazwie TÍsknota.
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Jeśli potrzebna jest pomoc: 

a) Otwórz dysk [C:]. 

b) Zaznacz ikonę foldera Sentencje. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. Otwórz dysk twardy [C:], a następnie usuń z niego folder Sentencje (wraz z nim 
usunięty zostanie dokument Tęsknota!). 

 

W praktyce wszystkie dokumenty oraz foldery z dokumentami usuwamy z dysku 
twardego dopiero wtedy, gdy mamy pewność, że nie są nam już potrzebne! 

17. Zamknij program Mój komputer (okno z zawartością dysku [C:]). 

18. Uruchom edytor WordPad. 

19. Otwórz w jego oknie dokument Tęsknota znajdujący się na dyskietce ćwiczeniowej  
w folderze Sentencje. 

20. Zamknij edytor WordPad. 

21. Wyjmij dyskietkę ze stacji. 
 

Na dyskietkach należy tworzyć kopie zapasowe ważnych dokumentów! 

15.  Otwórz dyskietkę ćwiczeniową, aby zobaczyć  
na niej kopię foldera Sentencje. 

c)   Otwórz menu podręczne związane  
z tym folderem, albo otwórz menu  
Plik i postępuj jak poprzednio. 
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Przechowywanie kopii plików oraz przenoszenie ich z jednego komputera do drugiego są 
w zasadzie jedynymi powodami, dla których używamy dyskietek.  

Zadanie do samodzielnego wykonania nr 22 

1. Posługując się programem Mój komputer , utwórz na dysku twardym [C:] folder  
o nazwie Życie w słowach. 

2. Zamknij program Mój komputer . 

3. Uruchom Notatnik  (grupa Akcesoria). 

4. Nadaj oknu maksymalny rozmiar. 

5. Napisz zdanie131: 

 

 

 
 

6. Dokument zawierający to zdanie zapisz na dysku twardym [C:] w folderze Życie  
w słowach pod nazwą Cytat. 

7. Zamknij Notatnik . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Wyświetl właściwości foldera Życie w słowach. 

10. Odczytaj i zanotuj jego rozmiar.  

11. Zamknij okno Właściwości: Życie w słowach. 

12. Wyświetl właściwości dyskietki ćwiczeniowej, aby dowiedzieć się, ile jest na niej 
jeszcze wolnego miejsca, a tym samym sprawdzić, czy zmieści się na niej folder Życie 
w słowach. 

 
 

                                                         
131  Icchak Rabin (za Forum). 

8.  Posługując się programem Mój komputer , otwórz 
dysk twardy [C:], a następnie folder Życie w słowach, 
aby zobaczyć dokument o nazwie Cytat. 

Do nazwy dołączone zostanie rozszerzenie txt  
(patrz rysunek 4.12 oraz zadanie 4.8). 
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13. Zamknij okno Właściwości: Dyskietka 3,5 [A:]. 

14. Wyślij folder Życie w słowach z dysku twardego [C:]  na dyskietkę ćwiczeniową. 

15. Otwórz dyskietkę ćwiczeniową, aby zobaczyć, czy jest na niej kopia foldera Życie  
w słowach. 

16. Zamknij program Mój komputer . 

17. Uruchom Notatnik . 

18. Otwórz dokument Cytat z foldera Życie w słowach na dyskietce ćwiczeniowej. 

19. Zamknij Notatnik . 

20. Posługując się programem Mój komputer :  

a) usuń z dysku twardego [C:] folder Życie w słowach. 

b) usuń zawartość dyskietki (foldery Sentencje i Życie w słowach oraz rysunek Pej-
zaż zimowy). 

21. Zamknij program Mój komputer . 

22. Wyjmij dyskietkę ze stacji. 

5.3. Otwieranie dokumentów – ćwiczenia 

Zadanie 5.8 

1. Uruchom edytor WordPad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Rysunek 5.9 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

a) Włóż dyskietkę dołączoną do podręcznika do stacji. 

2. Otwórz dokument o nazwie Kolorowe okna, znajdujący się 
na dyskietce dołączonej do podręcznika, w folderze Kultu-
ra (podfolder foldera Halo, tu rok 1000; rys. 4.27). 
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b) W oknie dialogowym Otwórz wybierz z listy Dyskietka 3,5 [A:], otwórz folder 
Halo, tu rok 1000, następnie folder Kultura  (rys. 5.10). Postępuj jak poprzednio. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Rysunek 5.10 

3. Otwórz dokument o nazwie Kłopoty z datą (rys. 5.11), znajdujący się na dyskietce 
dołączonej do podręcznika, w folderze Ze świata (podfolder foldera Halo, tu rok 
1000; rys. 4.27). 

Wykonanie: 

a) Zakładając, że na ekranie sytuacja wygląda jak na rysunku 5.9, ponownie wybierz 
z menu Plik  polecenie Otwórz lub kliknij  przycisk Otwórz na pasku narzędzi. 

W oknie dialogowym Otwórz wyświetlona zostanie zawartość foldera Kultura  (rys. 
5.10). 
 

W oknach dialogowych Otwórz oraz Zapisz jako możemy przemieszczać się po 
drzewie folderów w taki sam sposób, jak robimy to za pomocą programu Mój kom-
puter. 

Ułatwi to otwarcie foldera Ze świata: 

 
 

 

 

 

c) Otwórz folder Ze świata,  

d) Zaznacz ikonę dokumentu o nazwie Kłopoty z datą, a następnie kliknij przycisk 
Otwórz. 

b)   Kliknij przycisk Do góry o jeden poziom, aby 
powrócić do foldera Halo, tu rok 1000. 



 214 Jak obsługiwać komputer i pisać teksty 

Ponieważ w oknie edytora WordPad otwarty może być tylko jeden dokument, otwarcie 
dokumentu Kłopoty z datą (rys. 5.11) wiązać się będzie z zamknięciem dokumentu 
Kolorowe okna. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek  5.11. 

4. W analogiczny sposób otwórz dokument o nazwie Terapena132 (rys. 5.12), znajdu-
jący się na dyskietce dołączonej do podręcznika, w podfolderze Żółwie (rys. 4.30).  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Rysunek 5.12. 

5. Otwórz dokument o nazwie Hiszpanie chcą odzyskać Hiszpanię (rys. 5.13), znajdu-
jący się na dyskietce dołączonej do podręcznika w podfolderze Polityka (rys. 4.30). 

 

 

                                                         
132 V.J. Stanek, „Wielki Atlas Zwierząt”. 
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Praktyczna uwaga: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek  5.13. 

6. Zamknij edytor WordPad, a tym samym dokument o nazwie Hiszpanie chcą odzy-
skać Hiszpanię. 

5.4. Poruszanie się po dokumencie. Przemieszczanie 
punktu wstawiania 

Zadanie 5.9 

1. Uruchom edytor WordPad. 

 

 

 
 

Najlepiej zacząć od ponownego wybrania dyskietki 
z listy. W ten sposób od razu powrócisz do jej folde-
ra głównego, zaoszczędzając sobie konieczności kil-
kakrotnego klikania przycisku Do góry o jeden 
poziom. 
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133 134 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Rysunek 5.14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4. Przeciagając suwak, przewiń dokument z powrotem do początku. 

 

                                                         
133  Artur Kolger (Voyage 11/99). 
134  Folder Podróże jest podfolderem foldera Ćwiczenia. 

Takie położenie suwaka na pasku przewijania informuje  
o wyświetlaniu końcowego fragmentu dokumentu 

Klikając te strzałki, będziesz przewijać tekst w małych  
odstępach (w górę i w dół) 

2.   Otwórz dokument o nazwie Lodowa gorączka133,  
znajdujący się na dyskietce dołączonej do podręcznika,  
w folderze Podróże134. 

3. „Złap” myszą suwak paska przewijania i przeciągnij go w dół. 
Przejrzysz w ten sposób cały dokument. 

W otwartym dokumencie punkt wstawiania  
pojawia się na początku pierwszego wiersza 
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Zauważ, że punkt wstawiania nie zmienił swojego położenia (rys. 5.14). 

5. Kilkakrotnie naciśnij, a następnie przytrzymaj na klawiaturze klawisz ze strzałką skie-
rowaną w dół. 

Punkt wstawiania przemieszczał się będzie w dół, aż do ostatniego wiersza. W czasie tej 
operacji wyświetlany będzie ten fragment dokumentu, w którym aktualnie znajduje się 
punkt wstawiania. Przemieszczanie punktu wstawiania za pomocą klawiszy sterujących to 
drugi sposób poruszania się po tekście. 

6. Przewiń dokument do początku, posługując się klawiszem ze strzałką skierowaną  
w górę. 

 

 

 

 

 

 

7. Przytrzymując klawisz Ctrl, naciśnij klawisz End, aby przemieścić punkt wstawiania 
na koniec dokumentu. 

8. Przytrzymując klawisz Ctrl, naciśnij klawisz Home, aby przemieścić punkt wstawia-
nia na początek dokumentu. 

Tekst składa się z trzech części oddzielonych od siebie pustymi wierszami. 
 

Alaska w pigułce – tak miejscowi zachwalają Park Narodowy Denali,  
 

 
 

 

 

 

 

Obraz Alaski nie byłby pełny, gdyby nie obejrzeć jej od strony morza. Długość 
 

 

 

 
 

Położeniem punktu wstawiania w obrębie tekstu możemy również sterować za pomocą 
myszy. 

 

 

Przemieszczenie punktu wstawiania na 
początek dokumentu. 

Przemieszczenie punktu wstawiania na 
koniec dokumentu. 

9.  Posługując się klawiszami ze strzałkami, umieść 
punkt wstawiania w pierwszym wierszu drugiej 
części dokumentu, przed „Denali”. 

10.  Posługując się klawiszami ze strzałkami, umieść 
punkt wstawiania w pierwszym wierszu trzeciej 
części dokumentu, przed słowem „Alaski”. 
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Wykonanie: 

a) Przewiń dokument do samej góry, używając suwaka. 

 
 

 
 

 

Za pomocą myszy prościej i szybciej poruszamy się w obrębie dokumentu, jednak przy 
mniejszym rozmiarze czcionki nieraz trudno trafić w dane miejsce tekstu. Jeśli wi ęc po 
kliknięciu przyciskiem myszy punkt wstawiania zamigocze nie w tym miejscu o które nam 
chodziło,  należy ustalić jego położenie używając klawiszy ze strzałkami. 

12. Posługując się myszą, umieść punkt wstawiania w ostatnim wierszu dokumentu przed 
słowem „łapać”. 

13. Zamknij edytor WordPad (jeśli przypadkiem wprowadzone zostały zmiany w doku-
mencie Lodowa gorączka, to na pytanie, czy je zapisać, odpowiedz: Nie). 

 
 

5.5. Tworzenie nowego dokumentu 

Zadanie 5.10 

1. Uruchom edytor WordPad. 

2. Otwórz dokument o nazwie Pomrów wielki (rys. 5.15) znajdujący się na dyskietce 
dołączonej do podręcznika w podfolderze Ślimaki (rys. 4.30). 

 

 

 

 

 

 

 

11.  Posługując się myszą, umieść punkt wstawiania  
w drugim wierszu od góry, za słowem „oszałamiające”. 

b)   Ustaw wskaźnik myszy za słowem 
„oszałamiające” i kliknij. 
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Rysunek  5.15 

 

 

 

 

 

 
 

 

Po uruchomieniu WordPada nowy pusty dokument tworzony i otwierany jest w sposób 
automatyczny. Jak to jednak zrobić w takiej sytuacji? 

Wykonanie: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Edytor zaproponuje utworzenie 
nowego dokumentu w formacie 
Word 6 

b)  Zaakceptuj tę propozycję 
klikając przycisk OK. 

a)  Z menu Plik wybierz 
polecenie Nowy... 

... lub kliknij przycisk Nowy na pasku narzędzi. 

3.  Utwórz nowy dokument zawierający taką oto myśl: 
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4. Dokument zawierający napisane zdanie zapisz na dysku twardym [C:], pod nazwą 
Sophia Loren, w utworzonym specjalnie do tego folderze Serio i półserio135. 

Wykonanie: 

Folder można także utworzyć podczas korzystania z okna dialogowego Zapisz jako. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

d)  W okienku Nazwa pliku wpisz nazwę, pod jaką dokument ma zostać zapisany  
w utworzonym folderze (Sophia Loren) i kliknij przycisk Zapisz. 

 
 

 

                                                         
135  Forum 20/92. 

a)   W oknie dialogowym Zapisz jako po 
otwarciu dysku [C:] (najwygodniej bę-
dzie wybrać go z listy), kliknij przycisk 
Utwórz nowy folder. 

Pojawi się ikona nowego foldera 

b)   Wpisz nazwę, a następnie zatwierdź ją klawi-
szem Enter, tak jak robisz to posługując się 
programem Mój komputer . 

c)  Otwórz folder Serio i półserio. 

Nowy pusty dokument 
zostanie otwarty 

c) Wpisz zadany tekst. 
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6. Dokument ten zapisz także w folderze Serio i półserio, pod nazwą Kirk Douglas . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. W ten sam sposób otwórz zapisany przed chwilą dokument o nazwie Kirk Douglas . 

9. Zamknij edytor WordPad. 

10. Posługując się programem Mój komputer  wyślij folder Serio i półserio z dysku 
twardego [C:] na dyskietkę ćwiczeniową (zwróć uwagę, jaka dyskietka aktualnie 
znajduje się w stacji!) 

11. Usuń folder Serio i półserio z dysku twardego [C:]. 

12. Zamknij program Mój komputer . 

13. Wyciągnij dyskietkę ze stacji. 

5.6. Drukowanie dokumentu 

Domyślnie, niezależnie od poprzednich ustawień, wybierane są następujące opcje druko-
wania dokumentu: 

W menu Plik  wyświetlana jest 
lista dokumentów, z którymi 
ostatnio pracowaliśmy. Aby 
otworzyć jeden z nich, wystar-
czy kliknąć jego nazwę. 

7.   Korzystając z tego ułatwienia, otwórz 
dokument o nazwie Sophia Loren. 

5.  Utwórz kolejny dokument, zawierający kolejną myśl. 
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    Papier
                 Rozmiar: A4 (210 � 297 mm)
    Orientacja: Pionowa

    Zakres wydruku: Wszystko

Marginesy przyjmowane sπ takie, jak ostatnio ustawi≥ je uøytkownik. Jeúli nigdy nie
zmienia≥, domyúlnie wynoszπ:

                 Lewy i prawy ñ 31,8 mm,
                 GÛrny i dolny ñ 25,4 mm.

Poza kilkoma wyjπtkami, wszystkie dokumenty drukowaÊ bÍdziemy w oparciu o te opcje
(w praktyce przewaønie nie ma potrzeby ich zmieniania.)

I sposÛb: wybieranie polecenia Drukuj z menu Plik

���������	



1. Uruchom edytor WordPad.

2. Nadaj oknu maksymalny rozmiar.

3. OtwÛrz dokument o nazwie Lodowa gorπczka, znajdujπcy siÍ na dyskietce do≥πczo-
nej do podrÍcznika, w folderze PodrÛøe (podfolder foldera ∆wiczenia).

4. Wydrukuj ten dokument w oparciu o domyúlne opcje drukowania.

��
�������

a) Z menu Plik wybierz polecenie Ustawienia strony, aby otworzyÊ okno dialogowe
o takiej samej nazwie (patrz rys. 3.4).

b) Sprawdü wielkoúci marginesÛw.

c) Jeúli trzeba przywrÛciÊ marginesy domyúlne, kliknij przycisk OK, aby zapisaÊ
zmiany. Jeúli nie trzeba zmieniaÊ marginesÛw, kliknij przycisk Anuluj lub przy-
cisk Zamknij na pasku tytu≥u136.

d) Przygotuj drukarkÍ do pracy.

Przygotowanie drukarek atramentowej i laserowej sprowadza siÍ to do ich w≥πczenia oraz
sprawdzenia, czy w podajniku znajduje siÍ papier. Do drukarki ig≥owej trzeba papier
w≥oøyÊ samodzielnie.

��������������������������������������������������������

136 Poniewaø ustawienia strony nie zmieniajπ siÍ, przy drukowaniu kolejnych dokumentÛw
nie bÍdzie potrzeby ich sprawdzania.
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Rysunek 5.16 

Dokument o nazwie Lodowa gorączka zostanie wydrukowany (na czterech stronach). 

Często jednak chcemy drukować tylko określone strony. 

Zadanie 5.12 

Wydrukuj stronę trzecią dokumentu Lodowa gorączka. 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

a) Mając nadal otwarty ten dokument, ponownie wybierz z menu Plik polecenie 
Drukuj. 

 

 

 

 

 

 

e)   Z menu Plik wybierz 
polecenie Drukuj. 

Ukaże się okno dialogowe Drukuj. 

Nazwa drukarki przyłączonej  
do komputera 

Domyślnie drukowany jest cały dokument 

f)  Kliknij przycisk OK. 
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e) Wpisz także liczbę 3.137 

f) Jeśli korzystasz z drukarki igłowej, włóż papier. Drukarka atramentowa lub lase-
rowa, o ile nie została wyłączona będzie gotowa do druku kolejnych dokumentów. 

g) Kliknij przycisk OK . 

Ćwiczenie 5.3 

1. Otwórz dokument o nazwie Saturn, znajdujący się na dyskietce dołączonej do pod-
ręcznika, w folderze Planety. 

2. Otwórz okno dialogowe Ustawienia strony, aby upewnić się, że wybrane są w nim 
takie opcje, jak na rysunku 3.4. 

3. Zamknij okno dialogowe Ustawienia strony. 

4. Wydrukuj otwarty dokument poznaną metodą.  

II sposób: korzystanie z podglądu wydruku 

Zanim wydrukujemy dokument, możemy zobaczyć jak będzie wyglądał na stronie. 

Zadanie 5.13 

1. Otwórz dokument o nazwie Odpowiedź na ogłoszenie prasowe138 znajdujący się na 
dyskietce dołączonej do podręcznika, w folderze Przykłady. 

 

 

 

 

 

                                                         
137  Przy drukowaniu jednej strony okienko do można pozostawić puste. 
138  Bronisław Szydłowski, „Praktyczny poradnik poszukiwania pracy – listy motywacyjne  

i curriculum vitae”; wyd. Help – Pol (za zgodą autora). 

2.  Z menu Plik  wybierz polecenie Podgląd wydruku ... 

... lub kliknij przycisk Podgląd wydruku  
na pasku narzędzi. 

c)  W okienku od wpisz liczbę 3 (cyfry jeden usuwać nie musisz – 
podświetlona, zastąpiona zostanie wpisaną liczbą). 

d)  Naciśnij raz klawisz Tab lub kliknij wewnątrz okienka do. 

b)   W oknie dialogowym Drukuj  
wybierz opcję Strony. 
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Rysunek 5.17 

 

 

 

 

 

Wskazany fragment strony zostanie powiększony. 

4. Kliknij jeszcze kilka razy to samo miejsce dokumentu. Zauważysz, że narzędzie 
Podgląd wydruku umożliwia oglądanie strony w dwóch powiększeniach. 

 

 
 

Uwaga!  

Jeśli polecenie nie może być wykonane, to odpowiadający mu przycisk nie jest aktywny. 

 

 

 

 

Można też korzystać z przycisków 

I tak na przykład przy maksymalnym powiększeniu 
przestaje być aktywny przycisk Powiększ 

Otwarte okno Podgląd 
wydruku 

Brzeg 
kartki 

Marginesy 

Tak wyglądał będzie 
dokument na stronie  
po wydrukowaniu 

W obrębie strony wskaźnik 
myszy przyjmuje wygląd 
lupy 

3.  Kliknij dowolne miejsce dokumentu. 
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Ukaże się okno dialogowe Drukuj  (rys. 5.16) (okno Podgląd wydruku  zostanie za-
mknięte). 

6. Kliknij w nim przycisk OK , aby wydrukować dokument o nazwie Odpowiedź na 
ogłoszenie prasowe w oparciu o domyślne opcje drukowania. 

Ćwiczenie 5.4 

1. Otwórz dokument o nazwie Stefan Kowalski – curriculum vitae znajdujący się na 
dyskietce dołączonej do podręcznika, w folderze Wzory (podfolder foldera Ćwicze-
nia). 

2. Skorzystaj z narzędzia Podgląd wydruku , aby zobaczyć rozmieszczenie dokumentu 
na stronie. 

3. Wydrukuj ten dokument. 

III sposób: korzystanie z przycisku Drukuj na pasku narzędzi 

Jeśli nie chcemy zmieniać ustawień w oknie dialogowym Drukuj  i oglądać rozmieszcze-
nia tekstu na stronie, to najlepiej wydać polecenie drukowania klikając po prostu przycisk 
Drukuj  na pasku narzędzi. 

Zadanie 5.14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ćwiczenie 5.5 

1. Otwórz okno nowego dokumentu (w formacie Word 6). 

2. Wybierz rozmiar czcionki: 14. 

5.  Kliknij przycisk Drukuj . 

1.  Otwórz dokument o nazwie Tarantula  znajdujący 
się na dyskietce dołączonej do podręcznika, w fol-
derze Pajęczaki (rys. 4-30). 

2.  Wydrukuj ten dokument, klikając 
przycisk Drukuj  na pasku narzędzi. 
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3. Napisz, jakie jest twoje marzenie: 

 

 
 

 

4. Wydrukuj dokument zawierający to zdanie, klikając przycisk Drukuj na pasku narzędzi. 

5. Zamknij edytor WordPad (dokumentu zawierającego napisane zdanie nie zapisuj). 

5.7. Różnica pomiędzy poleceniami Zapisz,  
a Zapisz jako 

Zadanie 5.15 

1. Posługując się programem Mój komputer, utwórz na dysku twardym [C:] folder  
o nazwie Komunikaty. 

2. Zamknij program Mój komputer. 

3. Uruchom edytor WordPad. 

4. Ustal rozmiar czcionki: 14. 

5. Napisz zdanie: 

 

 

 

 

Rysunek 5.18 

Jak wiadomo, dokument zawierający to zdanie pamiętany jest w pamięci operacyjnej 
(RAM). 

6. Zapisz go na dysku twardym [C:] w folderze Komunikaty pod nazwą Informacja 
dla rodziców klasy 1a. 

 
 

 

 

 
 

Rysunek 5.19 

7.  Dokonaj zmian w tekście, dopisując słowa „rodziców 
uczniów” oraz zmieniając numer z 26 na 36. 

W celu zaoszczędzenia miejsca 
wyłączyłem wyświetlanie paska 
narzędzi oraz paska formatu. 
Nie wyłączaj tych pasków 
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Gdzie dokonane zostały te zmiany? Otóż wyłącznie w dokumencie, który istnieje w pa-
mięci operacyjnej! Dokument Informacja dla rodziców klasy 1a znajdujący się na dysku 
twardym w folderze Komunikaty nadal zawierał będzie tekst „Zebranie klasy 1a odbędzie 
się w sali nr 26” (rys. 5.18). 

Jak sprawić, by dokonane zmiany zapisane zostały także w dokumencie znajdującym się 
na dysku? 

 

 

 

 

 

 

Po wydaniu tego polecenia dokument Informacja dla rodziców klasy 1a znajdujący się 
na dysku twardym w folderze Komunikaty zostanie zaktualizowany139 i od tego mo-
mentu zawierał będzie dokładnie taki sam tekst (rys. 5.19), jak dokument znajdujący się  
w pamięci operacyjnej. 

 

 

 

 
 

 

Rysunek 5.20 

Zmiany te, tak jak poprzednio, dokonane zostaną w dokumencie istniejącym w pamięci 
operacyjnej (w dokumencie Informacja dla rodziców klasy 1a znajdującym się na dysku 
tekst „Zebranie rodziców uczniów klasy 1a odbędzie się w sali nr 36” nie zmieni się). 

10. Zapisz dokument znajdujący się w pamięci operacyjnej i zawierający dokonane zmia-
ny (rys. 5.20) w folderze Komunikaty jako nowy plik o nazwie Informacja dla ro-
dziców klasy 2c. 

Wykonanie: 

Nie możesz kliknąć polecenia Zapisz, bo to spowodowałby zapisanie dokonanych zmian 
w dokumencie Informacja dla rodziców klasy 1a! 

a) Wybierz z menu Plik polecenie Zapisz jako. 
 

                                                         
139  Na ekranie nie będzie żadnej widocznej reakcji. Na płycie czołowej komputera zamigo-

cze wskaźnik pracy dysku twardego, ale tego najprawdopodobniej w ogóle nie zdołasz 
zauważyć. 

9.   Zmień 1a na 2c oraz 36 na 47. 

8.  Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz... 

... lub kliknij przycisk Zapisz na pasku narzędzi. 
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Rysunek 5.21 

12.  Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz lub kliknij przycisk Zapisz na pasku narzędzi. 
Dokonana zmiana zostanie zapisana na dysku w dokumencie Informacja dla rodzi-
ców klasy 2c (w dokumencie, którego nazwa widnieje na pasku tytułu). 

13. Zamknij edytor WordPad. 

Sprawdźmy zawartość obu dokumentów istniejących na dysku: 

14. Ponownie uruchom edytor WordPad. 

b)  Kliknij przed kropką  
i zmień 1a na 2c  
(lub usuń całą nazwę  
i wpisz nową). 

c)  Kliknij przycisk 
Zapisz. 

W oknie dialogowym Zapisz jako ukaże się aktualna 
zawartość foldera Komunikaty (foldera, w którym  
w czasie tej sesji z edytorem został dokonany zapis) 

Nazwa dokumentu Informacja 
dla rodziców klasy 1a.doc 
będzie podświetlona 

Na pasku tytułu pojawi się nazwa, pod jaką 
dokument znajdujący się w pamięci operacyjnej, 
został teraz zapisany na dysku 

11.  Dokonaj jeszcze jednej zmiany, dopisując 
godzinę rozpoczęcia zebrania. 
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15. Otwórz dokument o nazwie Informacja dla rodziców klasy 1a znajdujący się na 
dysku twardym [C:] w folderze Komunikaty. Dokument ten zawierał będzie tekst jak 
na rysunku 5.19. 

16. Otwórz dokument o nazwie Informacja dla rodziców klasy 2c znajdujący się w tym 
samym folderze. Zawierał on będzie tekst jak na rysunku 5.21. 

PODSUMOWANIE ZADANIA  5.15: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.

W dokumencie znajdują-
cym się w pamięci opera-
cyjnej wprowadzono 
zmiany. 

 

Zebranie rodziców uczniów 
klasy 1a odbędzie się w sali nr 
36. 

PAMIĘĆ OPERACYJNA 

Dokonane zmiany zostały 
zapisane w dokumencie 
znajdującym się na dysku. 

 Informacja dla rodziców 
klasy 1a 

doc 

DYSK TWARDY 

ZAPISZ  

1. 

Zebranie klasy 1a odbędzie się 
w sali nr 26. 

PAMIĘĆ OPERACYJNA 

W pamięci operacyjnej 
utworzony został dokument. 

Dokument został zapisany 
na dysku pod podaną 
nazwą (jako plik). 

 Informacja dla rodziców 
klasy 1a 

doc 

DYSK TWARDY 

ZAPISZ JAKO Rodzaj wydanego 
polecenia 

Plik (nazwa, kropka, rozsze-
rzenie) 
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140

��������������������������������������������������������

140 Jeúli chcesz dokonaÊ nastÍpnych zmian w dokumencie Informacja dla rodzicÛw klasy

1a, musisz ten dokument ponownie otworzyÊ.

��

������

Wprowadzona zosta≥a jeszcze
jedna zmiana w dokumencie
znajdujπcym siÍ w pamiÍci
operacyjnej.

Zebranie rodzicÛw uczniÛw
klasy 2c odbÍdzie siÍ w sali
nr 47, o 17:00.

����	
���
�������

Informacja dla rodzicÛw

klasy 1a

doc Informacja dla rodzicÛw

klasy 2c

doc

�����������

Dokonana zmiana zosta≥a
zapisana na dysku

w tym dokumencie.

Po zapisaniu dokumentu znajdujπcego
siÍ w pamiÍci operacyjnej na dysku,
pod nowπ nazwπ, po≥πczenie z tym
dokumentem zosta≥o zerwane.140

Dalsze zmiany zosta≥y wpro-
wadzone w dokumencie
znajdujπcym siÍ w pamiÍci
operacyjnej.

Zebranie rodzicÛw uczniÛw
klasy 2c odbÍdzie siÍ w sali
nr 47.

����	
���
�������

�����������

Informacja dla rodzicÛw

klasy 1a

doc Informacja dla rodzicÛw

klasy 2c

doc

������

Aktualna wersja dokumentu znajdujπ-
cego siÍ w pamiÍci operacyjnej

zosta≥a zapisana na dysku pod nowπ
nazwπ (jako nowy plik).

��

�����������

Gdybyúmy wybrali polecenie
Zapisz, dokonane zmiany
zosta≥yby zapisane na dysku,
w tym dokumencie.
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Jeśli utworzony dokument nie został dotychczas zapisany na dysku, to wydanie polecenia 
Zapisz spowoduje otwarcie okna dialogowego Zapisz jako. 

Zadanie 5.16 

1. Otwórz nowy dokument (w formacie Word 6). 

2. Ustal rozmiar czcionki: 16. 

 
 

 

 

4. Kliknij przycisk Zapisz na pasku narzędzi.  

Dokument zawierający napisane słowa nie jest jeszcze zapisany na dysku, pojawi się więc 
okno dialogowe Zapisz jako. 

5. Zapisz dokument na dysku twardym [C:] w folderze Komunikaty  pod nazwą Porze-
kadło. 

 
 

 

 

7. Ponownie kliknij przycisk Zapisz. 

Słowa „co mamy” zostaną dopisane do dokumentu na dysku. 

 

 
 

 

Rysunek 5.22 

9. Zamknij program WordPad bez kliknięcia przycisku Zapisz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.   Napisz zdanie. 

6.  Wprowadź kolejne słowa. 

8.  Dokończ treść 
przysłowia. 

Pojawi się pytanie, czy zapisać ostatnie 
wprowadzone zmiany 

10.  Odpowiedz: Tak. 
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S≥owa Ñaø postradamy.î, podobnie jak poprzednie, zostanπ dopisane do dokumentu na
dysku, po czym edytor zostanie zamkniÍty.

11. Ponownie uruchom edytor WordPad.

12. OtwÛrz dokument o nazwie Porzekad≥o, znajdujπcy siÍ na dysku twardym [C:]
w folderze Komunikaty, aby sprawdziÊ, czy zawiera ca≥y tekst przys≥owia (rys. 5.22).

13. Zamknij edytor WordPad.

14. Pos≥ugujπc siÍ programem MÛj komputer, usuÒ folder Komunikaty z dysku [C:].

15. Zamknij program MÛj komputer (okno z zawartoúciπ dysku [C:]).

���������	
�

1. Uruchom edytor WordPad.

2. OtwÛrz dokument o nazwie Blendy, znajdujπcy  siÍ na dyskietce do≥πczonej do pod-
rÍcznika, w folderze ∆wiczenia141.

Przypomnijmy mechanizm otwierania dokumentu: po wydaniu polecenia OtwÛrz, system
Windows:

a) odczyta dokument Blendy z dyskietki,

b) zapamiÍta go w pamiÍci operacyjnej (úciúlej mÛwiπc, utworzy w pamiÍci opera-
cyjnej kopiÍ dokumentu znajdujπcego siÍ na dyskietce),

3. Popraw wszystkie b≥Ídy.

W ktÛrym z dokumentÛw b≥Ídy zosta≥y poprawione? Oczywiúcie w tym, ktÛry znajduje
siÍ w pamiÍci operacyjnej; dokument na dyskietce nadal zawiera≥ bÍdzie tekst z b≥Ídami.

4. Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz lub kliknij przycisk Zapisz na pasku narzÍdzi.

��������������������������������������������������������

141 Tekstem wyjúciowym jest fragment z ksiπøki ÑMalowany ptakî Jerzego KosiÒskiego.

c) spowoduje wyúwietlenie zawartoúci dokumentu znajdujπcego siÍ
w pamiÍci operacyjnej, w oknie edytora.
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Edytor usi≥owa≥ bÍdzie (za poúrednictwem systemu Windows) zapisaÊ zmiany w doku-
mencie Blendy znajdujπcym siÍ na dyskietce.

6. Znajdujπcy siÍ w pamiÍci operacyjnej dokument, zapisz na pulpicie pod nazwπ B≥Ídy

ñ tekst poprawiony.

Jeúli potrzebna jest pomoc:

Wydaj polecenie Zapisz jako.

7. Zamknij edytor WordPad.

8. Znowu uruchom edytor WordPad.

9. OtwÛrz zapisany na pulpicie dokument o nazwie B≥Ídy ñ tekst poprawiony.

10. Wydrukuj zawartoúÊ tego dokumentu, korzystajπc z przycisku Drukuj na pasku narzÍ-
dzi.

11. Ponownie otwÛrz dokument Blendy znajdujπcy siÍ na dyskietce do≥πczonej do podrÍ-
cznika, w folderze ∆wiczenia, aby przekonaÊ siÍ, øe nadal zawiera tekst z b≥Ídami.

12. Zamknij edytor WordPad.

13. UsuÒ z pulpitu dokument o nazwie B≥Ídy ñ tekst poprawiony.

PODSUMOWANIE ZADANIA  5.17:

Po wydaniu polecenia
OtwÛrz dokument Blendy

zosta≥ odczytany z dyskietki,
zapamiÍtany w pamiÍci
operacyjnej i z niej wyúwie-
tlony w oknie edytora.

Zbieranie gøybuf odbywa≥o siÍ
teraz co dziennnnnie...

���������	
���
��

Blendy doc

�����	���

����
�

��

Nie bÍdzie to jednak
moøliwe, gdyø dyskietka
zabezpieczona jest przed
zapisem.

5.  Kliknij przycisk OK.
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142

�����������	�
��������
�����������������

1. Uruchom edytor WordPad.

2. OtwÛrz dokument o nazwie Fragment powieúci143, znajdujπcy siÍ na dyskietce
do≥πczonej do podrÍcznika, w folderze Przyk≥ady.

3. UsuÒ wystÍpujπce w tekúcie pytajniki wraz z nawiasami, a w ich miejsce wpisz ko-
lejno nastÍpujπce s≥owa: Spencer, nieporozumienie, dziewczynki, ch≥opca, nabytkiem.

4. Tak zmieniony dokument zapisz na dysku twardym [C:], w utworzonym folderze
Lektury dzieci, pod nazwπ Uzupe≥niony fragment powieúci.

5. Zamknij edytor WordPad.

6. Ponownie go uruchom.

7. OtwÛrz dokument o nazwie Uzupe≥niony fragment powieúci zapisany na dysku twar-
dym C, w folderze Lektury dzieci, aby przekonaÊ siÍ, czy zawiera brakujπce s≥owa.

��������������������������������������������������������

142 Od tej chwili po≥πczenie dokumentu znajdujπcego siÍ w pamiÍci operacyjnej z doku-
mentem Blendy znajdujπcym siÍ na dyskietce juø nie istnieje. Jeúli dokonamy kolejnych
zmian w dokumencie znajdujπcym siÍ w pamiÍci operacyjnej, to zostanπ one przy uøy-
ciu przycisku Zapisz zapisane na dysku twardym w dokumencie B≥Ídy ñ tekst popra-

wiony.

143 Lucy Maud Montgomery ÑAnia z Zielonego WzgÛrzaî.

��

B≥Ídy w dokumencie znajdu-
jπcym siÍ w pamiÍci operacyj-
nej zosta≥y poprawione.

Zbieranie grzybÛw odbywa≥o
siÍ teraz codziennie...

�������������� !�

����"�� �#�����"�

Aktualna wersja dokumentu znajdujπ-
cego siÍ w pamiÍci operacyjnej (bez
b≥ÍdÛw), zapisana zosta≥a na dysku

twardym, pod nowπ nazwπ (jako
nowy plik).142

$�"#�%&��$�$�"#��%#�

(Najpierw) (PÛüniej)

Dokonane zmiany nie mog≥y
zostaÊ zapisane w dokumencie
ürÛd≥owym, gdyø dyskietka jest
zabezpieczona.

B≥Ídy ñ tekst

poprawiony

docBlendy doc
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8. Otwórz jeszcze raz dokument Fragment powieści znajdujący się na dyskietce dołą-
czonej do podręcznika, w folderze Przykłady, aby przekonać się, że nadal zawiera py-
tajniki. 

9. Zamknij edytor WordPad. 

10. Usuń z dysku [C:] folder Lektury dzieci. 

11. Wyciągnij dyskietkę ze stacji. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

6. WordPad – edycja  
i formatowanie tekstu 

6.1. Praca z tekstem 

6.1.1. Pisanie akapitów 

Zadanie 6.1 

1. Posługując się programem Mój komputer, utwórz na dysku twardym [C:] folder  
o nazwie Beskid Żywiecki. 

2. Zamknij program Mój komputer (okno z zawartością dysku [C:]). 

3. Uruchom edytor WordPad. 

4. Nadaj oknu maksymalny rozmiar. 

Przyjrzyjmy się wierszowi: 

 
 

 

 

 

 

 

Dlaczego wynosi on niecałe 15 cm? 

5. Wybierz z menu Plik polecenie Ustawienia strony, aby otworzyć okno dialogowe  
o takiej nazwie (rys. 3.4). 

 

 

 

 

 
 

 

 

Zwróć uwagę na to, że część niej jest zacieniona. 

Aktywny obszar linijki odpowiada szerokości pola, które może-
my zapełnić tekstem. 
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144

6. Zamknij okno dialogowe Ustawienia strony.

Gdy piszemy tekst nie naciskajπc przy tym klawisza Enter, to wyrazy, ktÛre nie mieszczπ
siÍ w danym wierszu, sπ automatycznie zawijane (przenoszone) do nastÍpnego wiersza.
Tworzymy w ten sposÛb akapit ñ samodzielny fragment tekstu145.

Zanim napiszemy akapit tekstu zajmujπcy kilka wierszy, musimy zapoznaÊ siÍ z zasadπ
umieszczania w tekúcie wybranych znakÛw interpunkcyjnych.

...zachÛd,towarzyszπc... ...Babiej GÛry.Gdy... üle

...zachÛd ,towarzyszπc... ... Babiej GÛry .Gdy... üle

... zachÛd , towarzyszπc... ... Babiej GÛry . Gdy... üle

... zachÛd, towarzyszπc... ... Babiej GÛry. Gdy... dobrze!

Przecinki, kropki, dwukropki, wykrzykniki, pytajniki itp. dopisujemy do poprzednich
wyrazÛw i oddzielamy od nastÍpnych spacjπ.

7. Ustal rozmiar czcionki: 12.
��������������������������������������������������������

144 Jeúli marginesy te sπ inne, zmieÒ je na podane! (patrz zadanie 3.4).

145 Przez s≥owo akapit rozumie siÍ takøe odstÍp od marginesu pierwszego wiersza tekstu
wskazujπcy na poczπtek nowego fragmentu. W tym znaczeniu s≥owa tego uøywaÊ nie
bÍdziemy.

Policzmy: jeúli z kartki o rozmiarze A4, a wiÍc szerokoúci
210 mm, odetniemy z kaødej strony po 31,8 mm (tyle, ile
wynoszπ lewy i prawy margines144), to pozostanie 146,4 mm,
czyli nieca≥e 15 cm

Niewidoczny znak koÒca akapitu (zawsze towarzyszy
punktowi wstawiania)
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8. Wpisz cały podany niżej tekst146, nie naciskając w trakcie pisania klawisza Enter (!): 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

Rysunek 6.1. 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         
146  Władysław Krygowski, „Beskidy”. 

Wstawisz w ten sposób, w tym miejscu, 
niewidoczny znak końca akapitu 

Punkt wstawiania znajdzie się w nowym wierszu, 
umożliwiając pisanie kolejnego akapitu tekstu. 

9.  Naciśnij klawisz Enter. 

10. Wpisz drugi akapit tekstu. (Także i tym razem nie 
naciskaj w trakcie pisania klawisza Enter!). 
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11. Dokument ten zapisz na dysku twardym [C:], w folderze Beskid Øywiecki, pod
nazwπ Szlak z Krowiarek na Markowe Szczawiny.

12. Wydrukuj zawartoúÊ tego dokumentu.

Piszπc teksty moøemy m.in. dokonywaÊ wciÍÊ pierwszych wierszy akapitÛw, a takøe wsta-
wiaÊ pomiÍdzy akapity puste wiersze147.

���������	


1. OtwÛrz nowy dokument (w formacie Word 6).

Przy tworzeniu d≥uøszego, bardziej pracoch≥onnego dokumentu, zaczyna nabieraÊ
znaczenia problem ca≥kowitej i bezpowrotnej jego utraty w przypadku na przyk≥ad
nag≥ego wy≥πczenia prπdu.148

Aby zminimalizowaÊ skutki tego typu awarii, naleøy koniecznie zapisaÊ nowy do-
kument na dysku natychmiast po jego otwarciu (ewentualnie po wype≥nieniu go kil-
koma zdaniami),  a nastÍpnie co pewien czas, przyciskiem Zapisz, zapisywaÊ efekty
pracy.

2. Zapisz pusty jeszcze dokument juø teraz na dysku twardym [C:] w folderze Moje

dokumenty, pod nazwπ Fragment listu uzupe≥niajπcego po rozmowie kwalifika-

cyjnej (nie musisz z menu Plik wybieraÊ polecenia Zapisz jako, aby otworzyÊ okno
dialogowe o takiej nazwie; od razu kliknij na pasku narzÍdzi przycisk Zapisz149).

3. Ustal rozmiar czcionki: 12.

��������������������������������������������������������

147 Puste wiersze wstawialiúmy juø do dokumentu przy okazji rozdzia≥u 3.5 ÑPodstawowe
operacje na tekúcieî.

148 PrzypomnÍ: tworzony dokument, dopÛki nie zapiszemy go na dysku, pamiÍtany jest
wy≥πcznie w pamiÍci operacyjnej.

149 Patrz zadanie 5.16.

4. Napisz nag≥Ûwek:

5.  Naciúnij klawisz Enter, aby zakoÒczyÊ pisanie akapitu (wstawiÊ znak
koÒca akapitu) i umieúciÊ punkt wstawiania w nowym wierszu.
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Edytor traktuje jako akapit każdy fragment tekstu zakończony znakiem końca aka-
pitu (także pusty wiersz). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
150 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                         
150  Bronisław Szydłowski, „Praktyczny poradnik poszukiwania pracy – listy motywacyjne  

i curriculum vitae”. 

7.   Naciśnij klawisz Tab, aby dokonać standardowego wcięcia 
pierwszego wiersza kolejnego akapitu. 

8. Wpisz tekst tego akapitu150. 

10. Ponownie naciśnij klawisz Enter, a następnie klawisz Tab. 

9.  Kliknij przycisk Zapisz, aby dotychczasowe efekty pracy zapisać  
w dokumencie na dysku. 

6.   Naciśnij jeszcze raz klawisz Enter, aby wstawić pusty 
wiersz (wstawić jeszcze jeden znak końca akapitu). 
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12. Kliknij przycisk Zapisz, aby dopisać ten akapit do dokumentu na dysku (zapisać 
dokonane zmiany). 

13. Zamknij edytor WordPad. 

14. Kliknij na pulpicie dwa razy ikonę foldera Moje dokumenty, aby otworzyć go  
w oknie programu Mój komputer. 

15. Wyślij dokument Fragment listu uzupełniającego po rozmowie kwalifikacyjnej na 
dyskietkę ćwiczeniową. 

16. Zamknij program Mój komputer (okno z zawartością foldera Moje dokumenty). 

Zadanie do samodzielnego wykonania nr 24 

1. Uruchom edytor WordPad. 

2. Nowy dokument, który automatycznie został otwarty w oknie tego edytora, zapisz na 
dysku twardym [C:], w folderze Beskid Żywiecki, pod nazwą Hala Rysianka. 

3. Ustal rozmiar czcionki: 12. 

4. Wpisz podany niżej tekst151,  pamiętając o: 

 

 

 

 

                                                         
151  Edward Moskała, „Schroniska PTTK w Karpatach Polskich”. 

11.  Wpisz następny akapit tekstu. 
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5. Zapisz ten tekst w dokumencie na dysku. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Zapisz te akapity w dokumencie na dysku. 

8. Wydrukuj zawartość dokumentu Hala Rysianka. 

9. Zamknij edytor WordPad. 

10. Posługując się programem Mój komputer:  

b) dokonaniu standardowego wcięcia pierwszego wiersza tego akapitu. 

a)  wstawieniu pustych wierszy, 

6.  Wpisz kolejne dwa akapity tekstu, także dokonując 
standardowych wcięć pierwszych wierszy. 
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a) wyślij folder Beskid Żywiecki na dyskietkę ćwiczeniową, aby dysponować jego 
kopią, 

b) usuń folder Beskid Żywiecki z dysku [C:]. 

11. Zamknij program Mój komputer  (okno z zawartością dysku [C:]). 

12. Wyciągnij dyskietkę ćwiczeniową ze stacji. 

Zadanie do samodzielnego wykonania nr 25 

1. Uruchom program Mój komputer . 

2. Otwórz dysk twardy [C:]. 

3. Utwórz na nim folder o nazwie To i owo. 

4. Zminimalizuj okno programu Mój komputer  (okno z zawartością dysku [C:]). 

5. Uruchom edytor WordPad. 

 

 

 

 

 

 

7. Ułóż tekst jak poniżej: 
 

 

10 PRZYKAZAŃ SZCZĘŚLIWEGO CZŁOWIEKA 
 

1.   Człowiek rodzi się zmęczony i żyje, aby odpocząć. 
 

2.   Kochaj swe łóżko jak siebie samego. 
 

3.   Odpoczywaj w dzień, abyś mógł spać w nocy. 
 

4.   Jeśli widzisz kogoś odpoczywającego, pomóż mu. 
 

5.   Praca jest męcząca. 
 

6.   Co masz zrobić dziś, zrób pojutrze. Będziesz mieć dwa dni wolnego. 
 

7.   Jeśli zrobienie czegoś sprawia ci trudność, pozwól to zrobić innym. 
 

8.   Nadmiar odpoczynku nigdy nikogo nie doprowadził do  śmierci. 
 

9.   Kiedy ogarnia cię ochota do pracy, usiądź i poczekaj aż ci przejdzie.  
 

10. Praca uszlachetnia, lenistwo uszczęśliwia. 
 

 

6.  Otwórz dokument o nazwie Jak być szczęśliwym , 
znajdujący się na dyskietce dołączonej do pod-
ręcznika, w folderze Przykłady. 
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Jeśli potrzebna jest pomoc: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

c) Umieść punkt wstawiania bezpośrednio przed dwójką itd. 

8. Dokument zawierający poukładany w ten sposób tekst zapisz na dysku twardym [C:] 
w folderze To i owo, także pod nazwą Jak być szczęśliwym . 

9. Zamknij edytor WordPad. 

10. Ponownie go uruchom. 

11. Otwórz dokument o nazwie Jak być szczęśliwym , znajdujący się na dysku twardym 
[C:], w folderze To i owo (tekst będzie poukładany zgodnie ze wzorem). 

12. Skorzystaj z narzędzia Podgląd wydruku , aby przyjrzeć się ułożeniu tekstu na stro-
nie. 

13. Wydrukuj zawartość tego dokumentu. 

14. Otwórz dokument o nazwie Jak być szczęśliwym , znajdujący się na dyskietce dołą-
czonej do podręcznika, w folderze Przykłady, aby zobaczyć, że tekst w nim zawarty 
pozostał rozrzucony. 

15. Zamknij edytor WordPad. 

16. Rozwiń okno z zawartością dysku [C:]. 

17. Usuń folder To i owo. 

18. Zamknij program Mój komputer  (okno z zawartością dysku [C:]). 

19. Wyciągnij dyskietkę ze stacji. 

b)  Przemieść punkt wstawiania przed słowo „rodzi”, a następnie, 
naciskając raz klawisz Backspace, usuń niewidoczny znak końca 
akapitu znajdujący się za słowem „Człowiek”. 

Niewidoczne znaki końców akapitów przed chwilą 
wprowadzone zostały klawiszem Enter. 

a)  Umieść punkt wstawiania bezpośrednio 
(!) przed jedynką i naciśnij dwa razy 
klawisz Enter. 
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6.1.2. Zaznaczanie (podświetlanie) tekstu 

Jeśli chcemy dany fragment tekstu przenieść w inne miejsce dokumentu, przekopiować, 
zastąpić innym tekstem bądź sformatować, musimy go najpierw zaznaczyć – wskazać 
edytorowi, o który fragment tekstu chodzi. 

Zadanie 6.3 

1. Uruchom edytor WordPad. 
152 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

3. Zaznacz słowo „Szkoła”. 

Wykonanie: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                         
152  Irwin Shaw, „Pogoda dla bogaczy”. 

Kliknij dwukrotnie to słowo 
(gdziekolwiek w jego obrębie) 

Zostanie ono zaznaczone (podświetlone),  
wraz z następującą po nim spacją 

2.   Otwórz dokument o nazwie Pogoda dla bogaczy152  
znajdujący się na dyskietce dołączonej do podręcznika,  
w folderze Wzory (podfolder foldera Ćwiczenia). 
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4. Kliknij dwukrotnie słowo „centrum”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

6. Zaznacz słowa „mieszkalnej dzielnicy miasta”. 

Wykonanie: 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

b)  Naciśnij lewy przycisk myszy i przyciskając go 
przeciągnij wskaźnik myszy nad tymi słowami. 

c)  Puść wskaźnik myszy. 

Teraz to słowo zostanie zaznaczone (zaznaczony może 
być tylko jeden fragment tekstu naraz). 

5.  Kliknij gdziekolwiek w oknie dokumentu, 
poza paskiem wyboru. 

W miejscu kliknięcia myszą zacznie migotać punkt 
wstawiania, a zaznaczenie wyrazu „centrum” 
zostanie anulowane. 

a)  Umieść wskaźnik myszy bezpośrednio 
przed słowem „mieszkalnej”. 



 248 Jak obsługiwać komputer i pisać teksty 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

Umieść wskaźnik myszy na początku zdania (bezpośrednio przed słowem „Dzień”),  
a następnie, trzymając lewy przycisk myszy, przeciągnij wskaźnik na koniec zdania (za 
znajdującą się za kropką spację). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wykonanie: 

Można przeciągnąć nad zaznaczonym wierszem wskaźnik myszy, ale jest prostszy sposób: 

 

 

 

 

 
 

11. Zaznacz piąty wiersz. 

12. Zaznacz trzy pierwsze wiersze. 

 

7.  Zaznacz słowa „bliźniacze domki 
jednorodzinne”. 

9.  Teraz zaznacz 
to zdanie. 

10.  Zaznacz pierwszy wiersz tekstu. 

8.   Zaznacz to zdanie (wraz z następującą 
po nim spacją). 

Umieść wskaźnik myszy na pasku 
wyboru, na wysokości tego wiersza, 
a następnie kliknij 
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Wykonanie: 

 

 

 

 

 
 

13. Zaznacz wiersze: czwarty, piąty i szósty. 

14. Zaznacz pierwszy akapit.  

Wykonanie: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. Zaznacz drugi akapit. 

16. Zaznacz cały tekst.  

Wykonanie: 

 

 

 

 

 

 
17. Anuluj zaznaczenie całego tekstu. 

 

 

Umieść wskaźnik myszy na pasku wyboru, na 
wysokości pierwszego wiersza, a następnie, 
trzymając lewy przycisk myszy, przeciągnij 
wskaźnik w dół (do wysokości trzeciego wiersza) 

Kliknij trzykrotnie pasek wyboru w dowolnym 
miejscu (lub wybierz z menu Edycja polecenie 
Zaznacz wszystko) 

Kliknij dwukrotnie pasek wyboru w dowolnym miejscu 
na wysokości tego akapitu 

Akapit zostanie zaznaczony wraz  
z niewidocznym znakiem jego końca 
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Jeśli potrzebna jest pomoc: 

Kliknij gdziekolwiek w oknie dokumentu (poza paskiem wyboru). 

18. Otwórz dokument o nazwie Lodowa gorączka znajdujący się na dyskietce dołączonej 
do podręcznika, w folderze Podróże (podfolder foldera Ćwiczenia). 

19. Zaznacz duży fragment zaczynający się od „Gdy zapytać przeciętnego Europejczyka”, 
a kończący się na „dwa i pół tysiąca kilometrów w osiem miesięcy!” (fragment ten 
oddzielony jest pustymi wierszami). 

Wykonanie: 

a) Kliknij początek tego fragmentu (bezpośrednio przed słowem „Gdy”). 

b) Przewiń dokument Lodowa gorączka do miejsca, w którym znajduje się końcowy 
fragment, który masz zaznaczyć. 

c) Wciśnij klawisz Shift i trzymając go, kliknij za słowem „miesięcy!” (za wykrzy-
knikiem). 

Podsumowanie 

•  Aby zaznaczyć fragment tekstu, przeciągnij nad nim wskaźnik myszy, trzymając 
wciśnięty lewy przycisk. 

•  Aby anulować zaznaczenie, kliknij gdziekolwiek w oknie dokumentu (poza paskiem 
wyboru). 

•  W danym momencie zaznaczony może być tylko jeden fragment tekstu. 
 

Istnieją uproszczone sposoby zaznaczania wymienionych poniżej elementów tekstu: 
 

Element tekstu Szybki sposób zaznaczenia 

Słowo Kliknij dwukrotnie 

Wiersz Kliknij pasek wyboru na wysokości tego wiersza 

Akapit Kliknij dwukrotnie pasek wyboru na wysokości tego akapitu 

Cały tekst Kliknij trzykrotnie pasek wyboru 
 

Ćwiczenie 6.1 

1. Otwórz dokument o nazwie Doktor No153 znajdujący się na dyskietce dołączonej do 
podręcznika, w folderze Przykłady. 

2. Zaznacz: 

a) dowolny wyraz 

b) inny wyraz 

                                                         
153  Ian Fleming „Doktor No”. 
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c) kilka wyrazów obok siebie 

d) kilka innych wyrazów obok siebie 

e) dowolne zdanie 

f) inne zdanie 

g) dowolny wiersz 

h) inny wiersz 

i) kilka wierszy obok siebie 

j) kilka innych wierszy obok siebie 

k) pierwszy akapit 

l) drugi akapit 

m) duży fragment tekstu 

n) cały tekst. 

3. Anuluj wszystkie zaznaczenia. 

Zadanie 6.4 

 
154 

 

 

 

 
 

 

Z ilu akapitów składa się tekst tego dokumentu? 

2. Kliknij dwukrotnie pasek wyboru (na dowolnej wysokości). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                         
154  Alina Stradecka (Zdrowie 2/2000). 

Zaznaczony zostanie cały tekst dokumentu – stąd 
wniosek, że jest on jednym akapitem. 

1.  Otwórz dokument o nazwie Zdrowa kuchnia154 znaj-
dujący się na dyskietce dołączonej do podręcznika,  
w folderze Ćwiczenia. 
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3. Kierując się zamieszczonym poniżej wzorem, podziel tekst tego dokumentu na pięć 
akapitów, oddziel je od siebie pustymi wierszami oraz wstaw standardowe wcięcia 
pierwszych wierszy (poczynając od drugiego akapitu). 

WZÓR: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

a) Podziel tekst na akapity: 

 

 

 

 

b) Wstaw standardowe wcięcia pierwszych wierszy:  
umieść punkt wstawiania na początku drugiego akapitu (przed słowem „Zale-
cane”), a następnie naciśnij klawisz Tab. 

Umieść punkt wstawiania przed słowem „Zalecane”,  
a następnie dwa razy naciśnij klawisz Enter. Następnie 
postępuj w taki sam sposób. 
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4. Dokument zawierajπcy dokonane zmiany zapisz na pulpicie, takøe pod nazwπ Zdrowa

kuchnia.

Jeúli potrzebna jest pomoc:

6. Prze≥πcz (klawiszem Caps Lock) klawiaturÍ w tryb pisania wielkimi literami.

9. Kliknij przycisk Zapisz, aby przed chwilπ dokonane zmiany zapisaÊ w dokumencie
znajdujπcym siÍ na pulpicie.155

10. Prze≥πcz klawiaturÍ z powrotem w tryb pisania ma≥ymi literami.

11. Skorzystaj z okna Podglπd wydruku, aby zobaczyÊ rozmieszczenie tekstu na stronie.

12. Wydrukuj zawartoúÊ tego dokumentu.

13. Zamknij edytor WordPad.

14. Ponownie uruchom edytor.

��������������������������������������������������������

155 Po≥πczenie pomiÍdzy dokumentem ürÛd≥owym znajdujπcym siÍ na dyskietce a doku-
mentem znajdujπcym siÍ w pamiÍci operacyjnej zosta≥o przerwane z chwilπ wykonania
punktu 4.

5. Wstaw nad pierwszym akapitem tekstu dwa puste wiersze.

UmieúÊ punkt wstawiania na poczπtku pierwszego wiersza
i naciúnij dwa razy klawisz Enter.

7. UmieúÊ punkt wstawiania na poczπtku pierwszego wiersza.

8. Wpisz tytu≥.
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15. Otwórz znajdujący się na pulpicie dokument o nazwie Zdrowa kuchnia, aby zoba-
czyć, że zawiera on wszystkie dokonane zmiany. 

16. Otwórz dokument o nazwie Zdrowa kuchnia znajdujący się na dyskietce dołączonej 
do podręcznika, w folderze Ćwiczenia, aby zobaczyć, że tekst w nim zawarty nadal 
jest jednym akapitem. 

17. Zamknij edytor WordPad. 

Zadanie do samodzielnego wykonania nr 26 

1. Posługując się programem Mój komputer , utwórz na dysku twardym [C:] folder  
o nazwie Drzewa i krzewy. 

2. Zminimalizuj okno programu Mój komputer  (okno z zawartością dysku [C:]). 

3. Uruchom edytor WordPad. 

 
156 

 

 

 

 

 
 

 

 

5. Scal tekst tego dokumentu w dwa akapity według pokazanego poniżej wzoru (rys. 
6.2). 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Rysunek 6.2 

 

                                                         
156  „Mój piękny ogród” 4/98. 

4. Otwórz dokument o nazwie Ogrody wiśniami kwit-
nące156 znajdujący się na dyskietce dołączonej do 
podręcznika, w folderze Przykłady. 
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Jeśli potrzebna jest pomoc: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Gdy ułożysz cztery wiersze tekstu w jeden akapit, umieść punkt wstawiania przed 
słowem „Wiśnia” i naciśnij klawisz Enter, aby zapoczątkować drugi akapit. 

c) Scal resztę tekstu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

8. Dokument zawierający scalony w ten sposób tekst zapisz na dysku twardym [C:],  
w folderze Drzewa i krzewy, pod nazwą Wiśnie. 

9. Zamknij edytor WordPad. 

10. Ponownie uruchom edytor. 

11. Otwórz dokument o nazwie Wiśnie znajdujący się na dysku twardym [C:], w folderze 
Drzewa i krzewy, aby zobaczyć, że tekst w nim zawarty scalony jest w dwa akapity. 

12. Otwórz dokument o nazwie Ogrody wiśniami kwitn ące znajdujący się na dyskietce 
dołączonej do podręcznika, w folderze Przykłady, aby zobaczyć, że tekst w nim za-
warty pozostał rozrzucony. 

13. Zamknij edytor WordPad. 

14. Rozwiń okno programu Mój komputer , a następnie:  

a) wyślij folder Drzewa i krzewy na dyskietkę ćwiczeniową, 

a)  Umieść punkt wstawiania w tym miejscu i naciskaj 
klawisz Backspace do momentu, aż usuniesz wszy-
stkie puste znaki oraz znaki końców akapitów. 

6.  Kliknij dwa razy pasek wyboru  
w pokazanym obszarze, aby 
sprawdzić, czy ten fragment tekstu 
rzeczywiście jest akapitem. 

7.  Kliknij dwa razy pasek wyboru  
w pokazanym obszarze, aby spra-
wdzić, czy pozostały fragment 
tekstu jest akapitem. 
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b) otwórz tę dyskietkę, aby sprawdzić, czy jest na niej kopia foldera Drzewa i krze-
wy, 

c) otwórz na dyskietce folder Drzewa i krzewy, aby upewnić się, że zawiera on 
dokument o nazwie Wiśnie, 

d) usuń folder Drzewa i krzewy z dysku twardego [C:]. 

15. Zamknij program Mój komputer (okno z zawartością dysku [C:]). 

16. Wyciągnij dyskietkę ćwiczeniową ze stacji. 

Zadanie do samodzielnego wykonania nr 27 

1.  Uruchom edytor WordPad. 

 
157 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Dokument ten zawiera wyłącznie odpowiedzi. 

3. Kliknij dwukrotnie pasek wyboru na wysokości każdej z nich, aby się upewnić, że są 
akapitami. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         
157  Caetano Veloso (Forum 14/2000). 

2.  Otwórz dokument o nazwie Prawda w piosence157 znajdu-
jący się na dyskietce dołączonej do podręcznika, w folde-
rze Podróże (podfolderze foldera Ćwiczenia). 
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Rysunek 6.3 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

Wstaw pusty wiersz, umieść w nim punkt wstawiania i pisz bez naciskania klawisza 
Enter. 

5. Tak zmieniony dokument zapisz na pulpicie, również pod nazwą Prawda w piosence. 

6. Zamknij edytor WordPad. 

7. Wyślij dokument Prawda w piosence z pulpitu na dyskietkę ćwiczeniową. 

8. Ponownie uruchom edytor WordPad. 

9. Otwórz przekopiowany na dyskietkę ćwiczeniową dokument o nazwie Prawda w pio-
sence, aby przekonać się że jego zawartość jest taka, jak na rysunku 6.3. 

10. Zamknij edytor WordPad. 

11. Wyciągnij dyskietkę ćwiczeniową ze stacji. 

 

 

 

 
 

4.  Dopisz pytania (każde z nich  także ma być akapitem). 
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6.1.3. Edycja dokumentu 

Edycją dokumentu nazywamy dopisywanie tekstu, usuwanie lub zastępowanie go innym. 

6.1.3.1. Usuwanie tekstu 

Dotychczas zajmowaliśmy się raczej samym dopisywaniem tekstu. Usuwaliśmy tylko 
pojedyncze znaki, najwyżej kilka wyrazów (klawiszami Backspace lub Delete). Trudno 
tym sposobem usunąć dłuższy tekst. 
 

Aby usunąć większy fragment tekstu, zaznaczamy go i naciskamy klawisz Delete 
(lub wybieramy polecenie Wyczyść z menu Plik ). 

Jeśli omyłkowo usuniemy tekst, możemy go przywrócić, wybierając z menu Edycja 
polecenie Cofnij  lub klikając przycisk Cofnij  na pasku narzędzi. 

Zadanie 6.5 

1. Uruchom edytor WordPad. 
158 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Usuń je naciskając raz klawisz Delete. 

5. Cofnij usunięcie tego słowa, wybierając z menu Edycja polecenie Cofnij  lub klikając 
przycisk Cofnij  na pasku narzędzi. 

6. Zaznacz wyróżnione na niebiesko zdanie (wraz z następującą po nim spacją). 

7. Usuń je naciskając raz klawisz Delete. 

8. Cofnij usunięcie tego zdania. 

9. Zaznacz wyróżniony na czerwono akapit. 

 

 

                                                         
158  Dziennik Życie, dodatek Przed ekranem. 

2.   Otwórz dokument o nazwie Fantomas158, 
znajdujący się na dyskietce dołączonej do 
podręcznika, w folderze Przykłady. 

3.   Kliknij dwa razy słowo „dziennikarzy”, aby 
je zaznaczyć. 
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10. UsuÒ go naciskajπc raz klawisz Delete.

11. Cofnij usuniÍcie tego akapitu.

12. Zaznacz ca≥y tekst.

13. UsuÒ go naciskajπc raz klawisz Delete.

14. Cofnij usuniÍcie ca≥ego tekstu.

15. Zminimalizuj okno edytora (nie zamykaj).

6.1.3.2. ZastÍpowanie starego tekstu nowym

Nie trzeba fragmentu tekstu, ktÛry chcemy zastπpiÊ innym, usuwaÊ. Wystarczy, øe go
zaznaczymy, a nastÍpnie wpiszemy nowπ treúÊ.

���������	�

1. Pos≥ugujπc siÍ programem MÛj komputer, utwÛrz na dysku twardym [C:] folder
o nazwie Recenzje filmÛw.

2. Zminimalizuj (nie zamykaj) okno programu MÛj komputer (okno z zawartoúciπ
dysku [C:]).

3. RozwiÒ okno edytora WordPad (z otwartym w nim dokumentem Fantomas).159

160

��������������������������������������������������������

159 Albo ponownie uruchom, jeúli w poprzednim zadaniu zosta≥ jednak zamkniÍty.

160 Dziennik Øycie, dodatek Przed ekranem.

4. OtwÛrz dokument o nazwie Sabrina160,
znajdujπcy siÍ na dyskietce do≥πczonej do
podrÍcznika, w folderze ∆wiczenia.
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5. Zastπp okreúlenie gatunku ÑFilm sensacyjnyî okreúleniem ÑKomedia obyczajowaî.

���������	

b) Wpisz s≥owa ÑKomedia obyczajowaî.

6. Zaznacz wyrÛøniony na czerwono akapit, a nastÍpnie zastπp go akapitem zamieszczo-
nym poniøej161:

W ÑSabrinieî Billy Wildera z 1954 roku Audrey Hepburn gra cÛrkÍ szofera pracujπcego u
bogatej rodziny Larrabee. Nastolatka zakochana jest w m≥odszym synu szefa ojca ñ kobieciarzu
Davidzie. Po dwÛch latach szko≥y gospodarstwa domowego w Paryøu, Sabrina wraca do domu
i skutecznie zwraca na siebie uwagÍ ukochanego. Linus, starszy brat Davida i osch≥y konser-
watysta, obawiajπc siÍ ewentualnego mezaliansu, postanawia sam rozkochaÊ w sobie dziew-
czynÍ i w ten sposÛb zakoÒczyÊ romans.

7. W analogiczny sposÛb, wyrÛønione na niebiesko zdanie, zastπp zdaniem:

Sabrina Pollacka miast uczyÊ siÍ gotowania, zg≥Íbia w paryskim ÑVogueíuî tajniki fotografii.

To wszystko (rys. 6.4).

��������������������������������������������������������

161 Nowy tekst takøe bÍdzie pisany kolorem czerwonym i tak to pozostawimy.

Zaznaczony fragment zostanie zastπpiony
wpisanym tekstem.

a) Zaznacz ten fragment tekstu.
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Rysunek 6.4. ZawartoúÊ dokumentu o nazwie Sabrina, po dokonaniu edycji

8. Tak zmieniony dokument zapisz na dysku twardym [C:], w folderze Recenzje fil-
mÛw, pod takπ samπ nazwπ (Sabrina).

A teraz uwaga:

9. Zaznacz ca≥y tekst.

10. Naciúnij klawisz Enter.

Zosta≥ zastπpionym znakiem koÒca akapitu. Czy moøna go przywrÛciÊ? Tak. Na ratunek
przybywa nam polecenie Cofnij a takøe zapisywanie co pewien czas efektÛw pracy
w dokumencie na dysku162.

11. Kliknij polecenie Cofnij. Tekst z powrotem pojawi siÍ w oknie dokumentu.

12. Anuluj zaznaczenie przywrÛconego tekstu (po wykonaniu tego polecenia, mamy
moøliwoúÊ kontynuacji edycji ñ nie bÍdziemy jednak juø niczego zmieniaÊ).

��������������������������������������������������������

162 Tekst zosta≥ zastπpiony znakiem koÒca akapitu tylko w dokumencie znajdujπcym siÍ
w pamiÍci operacyjnej. Dokument Sabrina, ktÛry znalaz≥ siÍ w folderze Recenzje fil-

mÛw w wyniku wykonania polecenia 8, nadal zawiera tekst, jak na rysunku 6.4.

Tekst zniknπ≥!
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13. Zamknij edytor WordPad.163 

14. Ponownie uruchom edytor. 

15. Otwórz dokument o nazwie Sabrina znajdujący się na dysku twardym [C:] w folderze 
Recenzje filmów, aby przekonać się, że jego zawartość jest taka jak na rysunku 6.4. 

16. Wydrukuj zawartość dokumentu. 

17. Otwórz dokument o nazwie Sabrina znajdujący się na dyskietce dołączonej do podrę-
cznika, w folderze Ćwiczenia, aby zobaczyć, że jego zawartość nie uległa zmianie. 

18. Zamknij edytor WordPad. 

19. Rozwiń okno programu Mój komputer (okno z zawartością dysku [C:]). 

20. Wyślij folder Recenzje filmów na dyskietkę ćwiczeniową. 

21. Usuń ten folder z dysku [C:]. 

22. Zamknij program Mój komputer (okno z zawartością dysku [C:]). 

23. Wyciągnij dyskietkę ćwiczeniową ze stacji. 
 

 

6.1.4. Przenoszenie i kopiowanie tekstu 

6.1.4.1. I sposób: metoda Wytnij (Kopiuj) + Wklej 
 

Aby przenieść tekst z jednego miejsca dokumentu w drugie, musimy: 

a) zaznaczyć tekst, który chcemy przenieść, 

b) wybrać z menu Edycja polecenie Wytnij lub kliknąć przycisk Wytnij na pa-
sku narzędzi, 

c) umieścić punkt wstawiania w miejscu, w które ma być przeniesiony tekst, 

d) wybrać z menu Edycja polecenie Wklej lub kliknąć przycisk Wklej na pasku 
narzędzi. 

 

Aby przekopiować tekst z jednego miejsca dokumentu w drugie, musimy: 

a) zaznaczyć tekst, który chcemy przekopiować, 

b) wybrać z menu Edycja polecenie Kopiuj lub kliknąć przycisk Kopiuj na pa-
sku narzędzi, 

 

 

                                                         
163  Zamiast wykonywania polecenia 11 i 12, można od razu zamknąć edytor bez zapisywa-

nia dokonanej zmiany. 
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c) umieścić punkt wstawiania w miejscu, w którym ma się pojawić kopia zazna-
czonego tekstu, 

d) wybrać z menu Edycja polecenie Wklej lub kliknąć przycisk Wklej na pasku 
narzędzi. 

Przenoszenie i kopiowanie tekstu odbywa się poprzez schowek – specjalnie wydzielony 
obszar pamięci operacyjnej. 

Zadanie 6.7 

1. Uruchom edytor WordPad. 
164 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Wyróżnione kolorami fragmenty tekstu nie znajdują się na swoich miejscach. 

3. Zdanie wyróżnione na niebiesko przenieś do ostatniego akapitu, za zdanie „Życie 
pozaziemskie stanowi wielką lukę w naszej wiedzy przyrodniczej.” (rys. 6.6). 

 

                                                         
164  Joel Achenbach, National Geographic 1/2000. 

2.  Otwórz dokument o nazwie Życie poza Ziemią,  
znajdujący się na dyskietce dołączonej do podręcznika,  
w folderze Planety. 164 
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Wykonanie: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c)  Umieść punkt wstawiania w miejscu, 
w które wycięte zdanie ma zostać 
przeniesione. 

...lub po prostu kliknij przycisk  
Wytnij na pasku narzędzi. 

b)  Z menu Edycja wybierz 
polecenie Wytnij... 

a)  Zaznacz to zdanie (wraz z 
następującą po nim spacją). 

Zaznaczone zadanie zostanie wycięte z dokumentu  
i umieszczone w schowku 
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165

Uwaga!

Jeúli przeznaczonego do wyciÍcia zdania nie zaznaczymy wraz z nastÍpujπcπ po nim spacjπ
[patrz krok a)], to w miejscu, w ktÛrym siÍ ono znajdowa≥o, pozosta≥yby dwie spacje, ...

4. WyrÛøniony na czerwono akapit przenieú na poczπtek tekstu (rys. 6.5).

Jeúli potrzebna jest pomoc:

a) Zaznacz ten akapit klikajπc dwukrotnie pasek wyboru.

b) Wytnij.

��������������������������������������������������������

165 Polecenie i odpowiadajπcy mu przycisk zosta≥y uaktywnione z chwilπ umieszczenia
zaznaczonego fragmentu tekstu w schowku.

d) Z menu Edycja wybierz
polecenie Wklej...

...lub kliknij przycisk Wklej na pasku narzÍdzi165.

Poniewaø nie jest juø zaznaczony øaden fragment tekstu,
polecenia Wytnij i Wklej przesta≥y byÊ aktywne

Przesta≥y byÊ teø aktywne odpowiadajπce
im przyciski na pasku narzÍdzi

Znajdujπce siÍ w schowku zdanie zostanie wklejone
we wskazane miejsce

...a w nowym miejscu, ostatni wyraz tego zdania styka≥by
siÍ z pierwszym wyrazem nastÍpnego
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d) Kliknij przycisk Wklej. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 6.5 

5. Słowo „być” (wraz z następującą po nim spacją) przenieś przed słowo „czymś” (rys. 
6.6) (oba słowa znajdują się w tym samym wierszu). 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

a) Kliknij dwukrotnie słowo (zostanie zaznaczone wraz z następującą po nim spacją). 

b) Wytnij je. 

 

 

 

 

 

 

d) Kliknij przycisk Wklej. 

6. Słowo „wciąż” przenieś przed słowo „trudno” (rys. 6.6). 

 

Ponieważ przeniesiony zostanie również znak końca akapitu, ... 

... ten fragment tekstu  pozostanie odrębnym akapitem 

c) Umieść punkt wstawiania na początku pierwszego akapitu. 

c)  Umieść punkt wstawiania bezpośrednio 
przed słowem „czymś”. 
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Wykonanie: 

a) Kliknij dwukrotnie to słowo. 

 

 

 

 

 

b) Wytnij je. 

 

 

 

 

d) Kliknij przycisk Wklej. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c)  Umieść punkt wstawiania bezpośrednio przed 
słowem „trudno”. 

Zostanie ono zaznaczone bez znajdującego się  
za nim przecinka 

f)  Klikając lub używając klawisza ze strzał-
ką skierowaną w lewo, przemieść punkt 
wstawiania przed przecinek. 

g)  Zlikwiduj klawiszem Backspace spację 
znajdującą się przed tym przecinkiem. 

Zaistnieje sytuacja podobna do opisanej  
w uwadze do polecenia 3 

e)  Mając umieszczony punkt wstawiania w tym miejscu,  
naciśnij klawisz Spacja, aby te wyrazy rozdzielić. 
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7. Słowo „świadomością” przenieś na koniec zdania (za słowo „obdarzona”, a przed 
kropkę – rys. 6.6). 

Wykonanie: 

a) Dwukrotnie kliknij słowo, aby je zaznaczyć wraz z następującą po nim spacją. 

b) Wytnij. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e) Kliknij przycisk Wklej. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d)  Wstaw klawiszem Spacja pusty znak, aby przenoszone 
słowo nie złączyło się ze słowem „obdarzona”. 

... usuń klawiszem Backspace spację przeniesioną 
wraz ze słowem „świadomością”. 

c)  Umieść punkt wstawiania przed kropką. 

f)  Mając umieszczony punkt wstawiania bezpo-
średnio przed kropką ... 
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Rysunek 6.6. Wyglπd dokumentu po przeniesieniu wyrÛønionych fragmentÛw tekstu
we w≥aúciwe miejsca166

8. Dokument zawierajπcy tak pouk≥adany tekst, zapisz na dysku twardym [C:],
w utworzonym Ñpo drodzeî folderze Zagadki naukowe, pod takπ samπ nazwπ (Øycie

poza Ziemiπ).

����������	
�

��������������������������������������������������������

166 Tamøe.

1. OtwÛrz dokument o nazwie Tatry, znajdujπcy siÍ
na dyskietce do≥πczonej do podrÍcznika, w folderze
PodrÛøe (podfolder foldera ∆wiczenia).
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2. Wed≥ug rysunku 6.7, przenieú we w≥aúciwe miejsca fragmenty tekstu wyrÛønione
kolorami (akapit, zdanie oraz pojedyncze wyrazy). ZwrÛÊ przy tym uwagÍ na to, aby:

a) w jakimú miejscu sπsiednie wyrazy nie pozosta≥y z≥πczone,

b) pomiÍdzy znakami interpunkcyjnymi a poprzedzajπcymi je wyrazami nie by≥o od-
stÍpÛw,

c) pomiÍdzy wyrazami nie by≥o wiÍcej odstÍpÛw (pustych znakÛw) niø jeden.

Rysunek 6.7. Wyglπd dokumentu po przeniesieniu wyrÛønionych fragmentÛw tekstu
we w≥aúciwe miejsca167

3. Dokument zawierajπcy tak pouk≥adany tekst zapisz na dysku twardym [C:],
w utworzonym folderze Karpaty, pod takπ samπ nazwπ (Tatry).

��������������������������������������������������������

167 JÛzef Nyka, ÑTatry Polskie ñ przewodnikî.
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4. Wydrukuj zawartość tego dokumentu. 

Zadanie 6.8 

 

 

 

 

 

 
 

2. Akapit stanowiący punkt 1 wykonania tego dania, przenieś nad akapit będący punktem 
2 (rys. 6.8). 

Komentarz: 

Nie ma tu żadnego problemu; zaznaczasz akapit będący punktem 1, wycinasz, ... 

 

 

 

 

 

3. Kliknij dwa razy przycisk Cofnij , aby przenieść akapit będący punktem 1 z powrotem 
w poprzednie miejsce. 

4. Ponownie ułóż oba punkty we właściwej kolejności, tym razem jednak zrób odwrot-
nie: akapit stanowiący punkt 2 przenieś  pod akapit będący punktem 1. 

Jeśli potrzeba Ci pomoc: 

a) Wytnij akapit stanowiący punkt 2. 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

d) Kliknij przycisk Wklej . 

1.  Otwórz dokument o nazwie Surówka  
z cukinią i melonem, znajdujący się  
na dyskietce dołączonej do podręcznika,  
w folderze Przykłady. 

... umieszczasz punkt wstawiania w miejscu,  
gdzie ma być jego początek i wklejasz. 

b)  Spróbuj umieścić punkt wstawiania pod akapitem będącym 
punktem 1. Okaże się to niemożliwe, gdyż ostatni wiersz tego 
akapitu to zarazem koniec dokumentu. 

c)  W tej sytuacji umieść punkt w stawiania na 
końcu dokumentu i naciśnij klawisz Enter. 
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5. Dokument zawierajπcy tak pouk≥adany tekst, zapisz na dysku twardym [C:], w utwo-
rzonym folderze Przepisy, pod nazwπ Zdrowa i smaczna sa≥atka.

6. Wydrukuj zawartoúÊ tego dokumentu.

Rysunek 6.8. Wyglπd dokumentu po u≥oøeniu punktÛw wykonania dania we w≥aúciwej
kolejnoúci168

����������	
�

��������������������������������������������������������

168 Z artyku≥u Krystyny Czerny, ÑJestemî 4/2000.

1. OtwÛrz dokument o nazwie W rytmie

biologicznego zegara, znajdujπcy siÍ na
dyskietce do≥πczonej do podrÍcznika,
w folderze ∆wiczenia.
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2. Przejrzyj ten dokument. Od razu rzuca się w oczy, że nie wszystkie godziny i odpo-
wiadające im opisy czynności organizmu ułożone są w kolejności od 1.00 do 24.00. 

3. Przenieś je we właściwe miejsca (rys. 6.9). 
 

Uwaga! 

Wycięty lub kopiowany fragment tekstu przechowywany jest w schowku do momentu 
umieszczenia w nim (przyciskiem Wytnij lub Kopiuj) następnego fragmentu. Tak więc: 
 

Zanim wytniesz kolejny fragment tekstu (lub wydasz polecenie jego kopiowania), 
nie zapomnij wkleić poprzedniego. 

Jeśli zapomnisz wkleić poprzedni fragment, zapomnisz, który aktualnie fragment został 
wycięty albo wkleisz zawartość schowka w nieodpowiednie miejsce, kliknij odpowiednią 
liczbę razy przycisk Cofnij, aby powrócić do poprzedniej sytuacji. Jeśli całkiem się 
pogubisz, zamknij edytor, bez zapisywania zapisując dokonanych zmian169, a następnie 
ponownie go otwórz, by zacząć od początku. 

 

z 
 

 

 

 

 

 

Rysunek 6.9. Wzór170 

4. Dokument zawierający tak poukładany tekst zapisz na dysku twardym [C:],  
w utworzonym folderze Żyj zdrowo, pod taką samą nazwą (W rytmie biologicznego 
zegara). 

5. Wydrukuj zawartość tego dokumentu. 

Wyciętym tekstem można zastąpić inny tekst. 

 

 

 

                                                         
169  W tym wypadku i tak nie jest to możliwe, bo dyskietka jest zabezpieczona. 
170  Tamże. 
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Zadanie 6.9 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Wytnij zadanie 2, a następnie zastąp nim zadanie 5 (rys. 6.10). 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

a) Wytnij akapit zawierający tekst zadania 2. 

b) Zaznacz akapit zawierający tekst zadania 5. 

c) Kliknij przycisk Wklej . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 6.10. Wygląd dokumentu po zastąpieniu zadania 5 zadaniem 2171 

3. Nadaj zadaniom nowe numery (od 1 do 5). 

4. Tak zmieniony dokument zapisz na dysku twardym [C:], w utworzonym folderze 
Matematyka, pod nazwą Zadania tekstowe – sprawdzian. 

                                                         
171  B. Grabowska i B. Zasada, „Zbiór zadań z egzaminów wstępnych z matematyki do szkół 

średnich”. 

1.  Otwórz dokument o nazwie Zadania tekstowe, 
znajdujący się na dyskietce dołączonej do podrę-
cznika, w folderze Przykłady. 
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Przenoszony lub kopiowany tekst można wkleić w kilka miejsc tego samego lub innego 
dokumentu. 
 

Zadanie 6.10 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. Przekopiuj refren wklejając go pod zwrotkami drugą i trzecią (rys. 6.11). 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

a) Zaznacz refren przeciągając wskaźnik myszy w obrębie paska wyboru (każdy 
wiersz tekstu tej piosenki jest osobnym akapitem). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) Umieść punkt wstawiania pod trzecią zwrotką i ponownie kliknij przycisk Wklej . 

 

 

 

 

 

... lub kliknij przycisk Kopiuj  na pasku narzędzi,  
aby umieścić kopię refrenu w schowku. 

b)  Z menu Edycja wybierz 
polecenie Kopiuj ... 

c)  Umieść punkt wstawiania pod drugą zwrotką,  
a następnie kliknij przycisk Wklej . 

1.  Otwórz dokument o nazwie 100 lat młodej 
parze, znajdujący się na dyskietce dołączonej 
do podręcznika, w folderze Ćwiczenia. 
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Rysunek 6.11. Wygląd dokumentu po umieszczeniu kopii refrenu pod pozostałymi  
zwrotkami172 

3. Wydrukuj tekst tej piosenki. 

4. Zamknij program WordPad, niezapisując dokonanych zmian. 

5. Posługując się programem Mój komputer, usuń z dysku twardego [C:] założone 
podczas tej lekcji foldery: Zagadki naukowe, Karpaty, Przepisy, Żyj zdrowo oraz 
Matematyka. 

6. Zamknij program Mój komputer (okno z zawartością dysku [C:]). 

7. Wyciągnij dyskietkę ze stacji. 

                                                         
172  Goran  Bregović, słowa polskie Kayah. 
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1. Pos≥ugujπc siÍ programem MÛj komputer, utwÛrz na dysku twardym [C:] folder
o nazwie Teksty piosenek.

2. Zminimalizuj okno programu MÛj komputer (okno z zawartoúciπ dysku [C:]).

3. Uruchom edytor WordPad.

5. Poniøej przedstawiony jest pe≥ny tekst utworu173. Doprowadü tekst do takiej samej
postaci, kopiujπc w kilka miejsc fragmenty wyrÛønione kolorami174.

Tutaj jestem, gdzie by≥em,
gdzie siÍ urodzi≥em.
Tu siÍ wychowa≥em
i tutaj zosta≥em.

Mog≥em jechaÊ, wyjechaÊ
i stπd siÍ oddaliÊ,
ale jednak zosta≥em
z tymi co zostali.

Moøe lepiej by by≥o
(kto by to oceni≥?)
Gdybym rzuci≥ to wszystko
miejsce bycia zmieni≥

Mog≥em jechaÊ, wyjechaÊ
i stπd siÍ oddaliÊ,
ale jednak zosta≥em
z tymi co zostali.

Tutaj jestem, gdzie by≥em,
gdzie siÍ urodzi≥em.
Tu siÍ wychowa≥em
i tutaj zosta≥em.
��������������������������������������������������������

173 S≥owa Micha≥ Zab≥ocki, muzyka Grzegorz Turnau.

174 We wklejonych na koÒcu fragmentach trzeba zmieniÊ koÒcÛwki kilku wyrazÛw.

4.  OtwÛrz dokument o nazwie Tutaj jestem znajdujπcy siÍ na
dyskietce do≥πczonej do podrÍcznika, w folderze Przyk≥ady.

Kopia

Kopia
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Pomyślałem: to samo 
słońce wszędzie świeci, 
więc gdzie byli dziadkowie, 
będą moje dzieci. 
 
Może lepiej by było 
(kto by to ocenił?) 
Gdybym rzucił to wszystko 
miejsce bycia zmienił 
 
 
Mogłem jechać, wyjechać 
i stąd się oddalić, 
ale jednak zostałem 
z tymi co zostali. 
 
Nie ma co gdzie jechać, 
nigdzie się poruszać, 
chyba, że cię do tego 
niemoc bycia zmusza. 
 
Czy ci się tutaj uda, 
czy ci się nie uda 
czy cię byt zaciekawi, 
czy cię strawi nuda - 
 
pomyśl, że o tym 
nigdy się nie dowiesz, 
jeśli zostawisz wszystko 
i pojedziesz sobie. 
 
Może lepiej by było 
(kto by to ocenił?) 
Gdybym rzucił to wszystko 
miejsce bycia zmienił 
 
Mogłem jechać, wyjechać 
i stąd się oddalić, 
ale jednak zostałem 
z tymi co zostali. 
 
Może lepiej by było 
(kto by to ocenił?) 
Gdybyś rzucił to wszystko 
miejsce bycia zmienił 
 

 

Kopia 

Kopia 

Kopia 

Kopia 

Kopia 
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Mogłeś jechać, wyjechać 
i stąd się oddalić, 
ale jednak zostałeś 
z tymi co zostali. 
 
Z tymi co zostali.  
 

 

6. Tak zmieniony dokument zapisz na dysku twardym [C:] w folderze Teksty piosenek, 
pod taką samą nazwą (Tutaj jestem). 

7. Wydrukuj tekst tego utworu. 

8. Zamknij edytor WordPad. 

9. Rozwiń okno programu Mój komputer  (okno z zawartością dysku [C:]). 

10. Wyślij folder Teksty piosenek na dyskietkę ćwiczeniową. 

11. Usuń folder Teksty piosenek z dysku [C:]. 

12. Zamknij okno z zawartością dysku [C:]. 

Zadanie do samodzielnego wykonania nr 29 

1. Posługując się programem Mój komputer , utwórz na dysku twardym [C:] folder  
o nazwie Dane osobowe. 

2. Zminimalizuj okno programu Mój komputer  (okno z zawartością dysku [C:]). 

3.  Uruchom edytor WordPad. 

4. Ustal rozmiar czcionki: 14. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

6. Dokument zawierający te informacje zapisz na dysku twardym [C:] w folderze Dane 
osobowe, pod nazwą Miejsca zamieszkania członków klubu. 

7. Okazuje się, że Iza mieszka nie w Poznaniu, lecz w Gdańsku; za to w Poznaniu miesz-
kają Edyta i Wojtek. Dokonaj poprawek, posługując się wyłącznie (!) myszą. 

 

 

Kopia 

Kopia 

5.  Wpisz te dane. 
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Jeśli potrzebna jest pomoc: 

a) wytnij słowo Poznań, 

b) zastąp nim słowa Kraków i Warszawa, 

c) przekopiuj słowo Gdańsk do pierwszego wiersza. 

8. Zapisz dokonane zmiany. 

9. Zamknij edytor WordPad. 

10. Rozwiń okno programu Mój komputer  (okno z zawartością dysku [C:]). 

11. Wyślij folder Dane osobowe na dyskietkę ćwiczeniową. 

12. Otwórz tę dyskietkę, aby przekonać się, że zaistniała na niej kopia foldera Dane oso-
bowe. 

13. Otwórz folder Dane osobowe, aby przekonać się, że znajduje się w nim kopia doku-
mentu Miejsca zamieszkania członków klubu. 

14. Usuń folder Dane osobowe z dysku [C:]. 

15. Zamknij okno z zawartością dysku [C:]. 

16. Wyciągnij dyskietkę ćwiczeniową ze stacji. 

6.1.4.2. II sposób: metoda Przeciągnij i upuść 

Zaznaczony tekst można też przenieść inaczej, przeciągając go myszą. 

Zadanie 6.11 

1. Posługując się programem Mój komputer ,  utwórz na dysku twardym [C:] dwa folde-
ry, nadając im nazwy: Grecja oraz Zakopane. 

2. Zamknij program Mój komputer . 

3. Uruchom edytor WordPad. 

 
 

 

 

 

 

 

 

5. Fragmenty tekstu wyróżnione kolorami przenieś we właściwe miejsca, zgodnie z ry-
sunkiem 6.12, przeciągając je myszą. 

 

 

4.  Otwórz dokument o nazwie Smak ryzyka znajdujący się 
na dyskietce dołączonej do podręcznika, w folderze 
Wzory (podfolder foldera Ćwiczenia). 
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d) PuúÊ przycisk myszy.

e) Zaznacz kolejny fragment tekstu itd.

Rysunek 6.12. Wyglπd dokumentu po przeniesieniu wyrÛønionych fragmentÛw we w≥aúciwe
miejsca175

��������������������������������������������������������

175 James Jones, ÑSmak ryzykaî.

a) Zaznacz s≥owo Ñzabra≥emî.

b) ÑZ≥apî zaznaczone s≥owo
lewym przyciskiem myszy.

c) Trzymajπc ten przycisk, przeciπgnij wskaünik myszy
w lewo tak, aby punkt wstawiania umieúciÊ w miejscu,
w ktÛre naleøy przenieúÊ zaznaczone s≥owo.

Podczas tej operacji wskaünik myszy przyjmuje nieco inny wyglπd

Zaznaczone s≥owo zostanie przeniesione we wskazane miejsce
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6. Dokument zawierający tak poukładany tekst, zapisz na dysku twardym [C:] w folde-
rze Grecja, pod taką samą nazwą (Smak ryzyka). 

Przytrzymując klawisz Ctrl, przeciągamy kopię zaznaczonego fragmentu. 

Zadanie 6.12 

1. Otwórz nowy dokument (w formacie Word 6). 

2. Ustal rozmiar czcionki: 12. 

3. Wpisz następujący tekst: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kolejna droga też prowadzi z Doliny Małej Łąki, tyle że przez inną przełęcz, możesz więc 
zaoszczędzić sobie pisania, kopiując część wpisanego przed chwilą tekstu. 

 

 
 

6. Wciśnij i przytrzymaj klawisz Ctrl. 

7. Podobnie jak przy przenoszeniu, złap zaznaczony fragment lewym przyciskiem my-
szy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  Zaznacz ten fragment. 

4.  Naciśnij klawisz Enter, aby umieścić 
punkt wstawiania w nowym wierszu. 

8.  Trzymając lewy przycisk myszy oraz klawisz Ctrl, przeciągnij 
wskaźnik myszy w dół tak, by umieścić punkt wstawiania na 
początku nowego wiersza. 

Znak „plus” oznacza, że zaznaczony fragment zosta-
nie przekopiowany 
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9. PuúÊ przycisk myszy, a nastÍpnie klawisz Ctrl.

12. Zapisz ten dokument na dysku twardym [C:] w folderze Zakopane, pod nazwπ Szlaki

turystyczne na Giewont.

13. Zamknij edytor WordPad.

Metoda przeciπgnij i upuúÊ jest wygodna i warta polecenia w przypadku niewielkich
odleg≥oúci. Przy przenoszeniu i kopiowaniu tekstu w bardziej odleg≥e miejsca (np.
o kilka stron)176, lepiej uøywaÊ metody wytnij (kopiuj) + wklej.

14. Pos≥ugujπc siÍ programem MÛj komputer, usuÒ z dysku twardego [C:] foldery Gre-

cja i Zakopane.

15. Zamknij program MÛj komputer.

��������������������������������������������������������

176 Jeúli po z≥apaniu zaznaczonego tekstu przeciπgniesz wskaünik myszy w pobliøe dolnej
lub gÛrnej krawÍdzi okna dokumentu, rozpocznie siÍ przewijanie dokumentu.

W miejscu, w ktÛrym migota≥ punkt wstawiania, zostanie
upuszczona kopia zaznaczonego fragmentu

10. Kliknij na koÒcu przekopiowa-
nego fragmentu albo naciúnij
klawisz End.

11. Dopisz s≥owo ÑKondrackπ.î.
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6.2. Formatowanie tekstu

Wpisany i poprawiony (poddany edycji) tekst na koÒcu formatujemy, tzn. nadajemy mu
okreúlony wyglπd177.

6.2.1. Zmiana formatu czcionki

Na format czcionki sk≥adajπ siÍ: typ czcionki, jej rozmiar, styl (pogrubienie, kursywa,
podkreúlenie) oraz kolor.

Standardowo tekst pisany czcionkπ typu Times New Roman (Europa årodkowa) o roz-
miarze 10 punktÛw. Jej styl jest normalny (øaden ze stylÛw nie jest wybrany), a kolor
czarny.

Zmiany formatu czcionki dokonujemy wybierajπc z menu Format polecenie Czcionka,
lub co znacznie wygodniejsze, korzystajπc z paska formatu (rys. 6.13).

Rysunek 6.13. Interesujπcy nas fragment paska formatu

Zanim zmienimy format czcionki, musimy zaznaczyÊ fragment tekstu, ktÛrego zmia-
na ma dotyczyÊ.

���������	
�

1. Uruchom edytor WordPad.

��������������������������������������������������������

177 Patrz teø rozdzia≥ 3.1, ÑWprowadzenie do obs≥ugi edytora tekstÛw WordPad  ñ informa-
cje ogÛlneî.

Moøliwe jest uzyska-
nie polskich liter Styl

Rozmiar KolorTyp czcionki
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3. Spraw, aby edytor wypisał je czcionką Courier New [Europa Środkowa]. 

Wykonanie: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

4. Zwiększ rozmiar czcionki z 10 na 24. 

 

 

b)  Na pasku formatu w oknie Czcionka 
kliknij przycisk ze strzałką skierowaną 
w dół. 

a)  Zaznacz słowo. 

2.  Napisz dowolne słowo. 

5.  Wybierz styl Pogrubienie. 

c)  Przeciągnij suwak przewijania  
w górę. 

Rozwiniesz w ten sposób listę 
dostępnych czcionek 

d)  Klikając,  wybierz żądany typ czcionki. 

Po zmianie typu czcionki zaznaczone słowo pozostanie podświe-
tlone. Pozwala to na dokonanie kolejnych zmian w jego wyglądzie, 
bez konieczności ponownego zaznaczania 
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Wykonanie: 

 

 
6. Wyłącz styl Pogrubienie. 

Wykonanie: 

 

 
7. Wybierz style: Kursywa oraz Podkreślenie. 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

 

 
 

 

 

 

9. Wyłącz style: Kursywa oraz Podkreślenie (zanim wyciśniesz przyciski odpowiada-
jące tym stylom, pamiętaj, aby słowo „Wakacje” ponownie zaznaczyć). 

10. Zaznacz słowo „Wakacje” kolorem zielonym. 

Wykonanie: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Anuluj zaznaczenie słowa „Wakacje”, aby zobaczyć efekt. 

12. Przywróć dla słowa „Wakacje” typ czcionki Times New Roman [Europa Środko-
wa], rozmiar 10 oraz kolor Czarny. 

 

 

 

Wciśnij oba przyciski. 

Klikni ęciem wciśnij przycisk Pogrubienie 

8. Anuluj zaznaczenie słowa „Wakacje”, aby 
przyjrzeć się rezultatowi. 

a) Przy zaznaczonym słowie „Wakacje” kliknij przycisk Kolor.  

b)  Kliknij żądany kolor. 

Rozwiniesz w ten sposób listę kolorów 

Klikni ęciem wyciśnij przycisk Pogrubienie 
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1. OtwÛrz nowy dokument (w formacie Word 6). Poprzedniego dokumentu nie zapisuj.

Rysunek 6.14.

3. ZmieÒ format czcionki, ktÛrπ zosta≥ napisany tekst, dokonujπc nastÍpujπcych usta-
wieÒ:

1. Wiersz (imiÍ i nazwisko)

typ czcionki: Courier New [Europa årodkowa]

rozmiar: 20

styl: Pogrubienie

kolor: Zielony

2. Wiersz (ulica i nr domu)

typ czcionki: Lucida Console [Europa årodkowa]

rozmiar: 12

styl: Kursywa

kolor: Czerwony

3. Wiersz (kod i miejscowoúÊ)

typ czcionki: Arial Black [Europa årodkowa]

rozmiar: 18

styl: Podkreúlenie

kolor: Niebieski

Rysunek 6.15. Wyglπd wizytÛwki po sformatowaniu

2. Wpisz swÛj adres.
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Jeúli potrzebna jest pomoc:

Formatowanie kaødego wiersza rozpocznij od jego zaznaczenia.

4. Gotowπ wizytÛwkÍ (rys. 6.15) zapisz w folderze Moje dokumenty pod nazwπ Wizy-

tÛwka.

5. Wydrukuj wizytÛwkÍ.

6. Majπc nadal otwarty dokument WizytÛwka, umieúÊ punkt wstawiania w wierszu
zawierajπcym ulicÍ i numer domu.

7. Dla ca≥ego tekstu wizytÛwki przywrÛÊ takie ustawienia, jakie by≥y na poczπtku (rys.
6.14), tzn.:

typ czcionki: Times New Roman [Europa årodkowa]

rozmiar: 10

styl: Normalny

kolor: Czarny

Uwagi do polecenia 7:

Dzieje siÍ tak dlatego, øe edytor nie wie, jakie informacje wyúwietliÊ w polach Czcionka

i Rozmiar czcionki (zaznaczony tekst napisany jest rÛønymi czcionkami, o rÛønym roz-
miarze). Nie przeszkadza to jednak wybraÊ z listy czcionki Times New Roman [Europa

årodkowa] oraz rozmiaru 10.178

��������������������������������������������������������

178 Jeúli po rozwiniÍciu lista rozmiarÛw czcionki okaøe siÍ pusta, zwiÒ jπ, kliknij w oknie
Rozmiar czcionki, wpisz liczbÍ 10 i naciúnij klawisz Enter.

Zauwaø, øe na pasku formatu pojawiπ siÍ informacje
o ustawieniach czcionki dla wybranego miejsca

Zauwaø, øe po zaznaczeniu wszyst-
kich trzech wierszy, pola Czcionka

i Rozmiar czcionki sπ puste...

... a przyciski stylu podúwietlone
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Podświetlone przyciski stylu sygnalizują, że każdego ze stylów także użyto tylko w części 
zaznaczonego obszaru. Aby wyłączyć poszczególne style w zaznaczonym obszarze, 
wciśnij te przyciski, a następnie je wyciśnij. 

8. Zamknij edytor WordPad, niezapisując zmian dokonanych w dokumencie Wizy-
tówka. 

6.2.2. Formatowanie akapitu 

Formatowanie akapitu obejmuje: 

I. Dokonywanie wcięć 

Jest to odsuwanie krawędzi akapitu od lewego i prawego marginesu. Można dokonać 
wcięcia z lewej strony osobno dla pierwszego wiersza i osobno dla pozostałych wierszy 
(rys. 6.16). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 6.16 

Do dokonywania wcięć służą znajdujące się na linijce znaczniki (rys. 6.17). 

 

 

 

Wcięcie akapitu z lewej Wcięcie akapitu z prawej 

Brak wcięć z lewej  
i prawej Wcięcie tylko  

pierwszego wiersza 

Wcięcie (wiszące) wszystkich 
wierszy za wyjątkiem pierwszego 

Prawy margines Lewy margines 

Wcięcie pierwszego wie-
rsza, może różnić się od... 

... wcięcia pozostałych 
wierszy z lewej 

Wcięcie wiszące 
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Rysunek 6.17

II. WyrÛwnanie tekstu

Nie musimy zaznaczaÊ akapitu, ktÛry chcemy sformatowaÊ; wystarczy gdziekolwiek
w jego obrÍbie umieúciÊ punkt wstawiania (chyba øe chcemy zmieniÊ takøe format czcio-
nki).

Akapit moøna teø sformatowaÊ w inny sposÛb: wybraÊ z menu Format polecenie Akapit,
a nastÍpnie wprowadziÊ øπdane opcje wciÍcia i wyrÛwnania.

���������	
�

1. Uruchom edytor WordPad.

Znacznik wciÍcia pierwszego wiersza

Znacznik wciÍcia akapitu z prawej

Znacznik wciÍcia akapitu z lewej (uøywamy go,
jeúli chcemy, aby wciÍcie pierwszego wiersza
w stosunku do pozosta≥ych nie uleg≥o zmianie)

Znacznik wciÍcia z lewej wszystkich wierszy

akapitu, za wyjπtkiem pierwszego

Do lewego wciÍcia Do prawego wciÍcia

Do úrodka miÍdzy wciÍciami
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179

Rysunek 6.18

���������	

Poniewaø dokument ten zawiera wy≥πcznie jeden akapit tekstu, nie musisz przed sforma-
towaniem go myúleÊ o umieszczeniu w nim punktu wstawiania, aby go wskazaÊ (domyúl-
nie migota≥ bÍdzie na samym jego poczπtku).

5. WyrÛwnaj tekst z powrotem do lewej.

��������������������������������������������������������

179 Gerald Durell, ÑOgrÛd bogÛwî.

2. OtwÛrz dokument o nazwie OgrÛd bogÛw179 znajdujπcy siÍ
na dyskietce do≥πczonej do podrÍcznika, w folderze PodrÛøe

(podfolder foldera ∆wiczenia).

Domyúlnie tekst wyrÛwnany jest do lewej

3. WyrÛwnaj tekst tego dokumentu
(jest on jednym akapitem) do
prawej.

Kliknij na pasku formatu przycisk WyrÛwnaj do prawej

4. WyrÛwnaj tekst do úrodka.
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���������	

c) PuúÊ przycisk myszy.

Uwaga!

6. Dokonaj wciÍcia akapitu z lewej wynoszπcego 3 cm.

a) Z≥ap znacznik wciÍcia akapitu z lewej strony
lewym przyciskiem myszy.

b) Przeciπgnij go nad cyfrÍ 3.

Jeúli klikajπc w obrÍbie linijki nie trafisz w znacznik, ...

... to w miejscu, w ktÛrym znajdowa≥ siÍ wskaünik
myszy, pojawi siÍ tzw. tabulator

Z≥ap go lewym przyciskiem myszy i wyrzuÊ poza
linijkÍ ñ zniknie

7. ZwiÍksz wciÍcie pierwszego wiersza o 1 cm.
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Wykonanie: 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

Wykonanie: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wykonanie: 

 

 

 

 

 

 

 

8.  Zmniejsz wcięcie pierwszego wiersza o 2 cm, 
tworząc wcięcie wiszące (zawieszone). 

9.  Zmniejsz lewe wcięcie wszystkich wierszy tego 
akapitu o 1 cm (położenie pierwszego wiersza 
względem pozostałych nie może ulec zmianie). 

Przeciągnij znacznik wcięcia akapitu z lewej o 1 cm 
w lewo 

Przeciągnij znacznik wcięcia z lewej wszystkich 
wierszy akapitu, za wyjątkiem pierwszego o 0,5 cm 
w lewo 

Postępując w podobny sposób przeciągnij znacznik 
wcięcia pierwszego wiersza nad cyfrę 4 

10. Zmniejsz o 0,5 cm wcięcie z lewej wszystkich 
wierszy, za wyjątkiem pierwszego. 
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12. Zlikwiduj wcięcia z lewej i prawej, aby przywrócić początkowy wygląd dokumentu 
(rys. 6.18). 

 

Uwagi: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aby tego dokonać: 

 

 

 

 

I.  Jeśli zdecydujesz się przeciągać w lewo znacznik wcięcia 
akapitu z lewej, natrafisz w tym miejscu na opór. 

a)  Wybierz z menu Format polecenie Akapit. 

II.  Wskaźnik wcięcia akapitu z prawej zmienia położenie 
skokowo w taki sposób, że nie uda się nam umieścić go 
z powrotem dokładnie w tym miejscu. 

W takiej sytuacji czynność likwidowania wcięcia z lewej strony 
dokończysz, przeciągając w lewo znacznik wcięcia wszystkich 
wierszy akapitu, za wyjątkiem pierwszego 

11.  Dokonaj wcięcia z prawej, ustawiając znacznik wcięcia 
akapitu z prawej strony na 12 centymetrze. 
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c)  Wpisz liczbę 0, a następnie kliknij przycisk OK . 

13. Zamknij edytor WordPad, nie zapisując zmian dokonanych w dokumencie Ogród 
bogów. 

 

Zadanie 6.16 

1. Uruchom edytor WordPad. 
180 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Sformatuj tekst tego dokumentu (są to dwa akapity) w podany niżej sposób: 

 

 

 

 

 

 

 
                                                         
180  Encyklopedia popularna Guinnessa. 

b)  Naciśnij raz klawisz Tab lub posłuż się myszą, aby 
w otwartym oknie dialogowym Akapit  zaznaczyć 
zawartość pola Z prawej . 

2.  Otwórz dokument o nazwie Jaskinie180 znajdujący się na dyskie-
tce dołączonej do podręcznika, w folderze Przykłady. 
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Jeúli potrzebna jest pomoc:

a) Zaznacz pierwszy akapit (poniewaø masz za zadanie zmieniÊ takøe format czcion-
ki, nie wystarczy umieúciÊ w jego obrÍbie punktu wstawiania).

b) Przeciπgnij znaczniki: wciÍcia pierwszego wiersza, wciÍcia pozosta≥ych wierszy
z lewej oraz wciÍcia akapitu z prawej w odpowiednie miejsca linijki.

c) Korzystajπc z paska formatu, wybierz øπdany typ czcionki, jej rozmiar, styl i kolor
(do lewej tekst wyrÛwnany zostanie domyúlnie).

��������

WciÍcie pierwszego wiersza: 1,5 cm; wciÍcie pozosta≥ych wierszy
z lewej: 2,5 cm; znacznik wciÍcia z prawej: ustawiony na 12. centyme-
trze linijki; typ czcionki: Courier New [Eå]; rozmiar: 11; styl: Pogru-

bienie; kolor: Purpurowy; wyrÛwnanie: Do lewej.

���������

WciÍcie akapitu z lewej (wszystkich wierszy): 4 cm; znacznik wciÍcia
z prawej: ustawiony na 13 centymetrze linijki; typ czcionki: Arial [Eå];
rozmiar: 10; styl: Kursywa, Podkreúlenie; kolor: Zielony; wyrÛwnanie:
Do prawej.
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d) Zaznacz drugi akapit.

e) Przeciπgnij znaczniki: wciÍcia akapitu z lewej oraz wciÍcia akapitu z prawej w od-
powiednie miejsca linijki.

f) Wybierz øπdane: typ, rozmiar, style oraz kolor czcionki.

g) WyrÛwnaj tekst do prawej.

h) Anuluj zaznaczenie tego akapitu.

4. UmieúÊ punkt wstawiania gdziekolwiek w obrÍbie I akapitu.

5. UmieúÊ punkt wstawiania w obrÍbie drugiego akapitu.

Na pasku formatu pojawiπ siÍ informacje dotyczπce ustawieÒ czcionki
oraz sposobu wyrÛwnania tego akapitu

Na linijce znaczniki pokazywaÊ bÍdπ wielkoúci
dokonanych wciÍÊ

Informacje dotyczπce wyglπdu drugiego akapitu
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6. Nadaj akapitom odwrotny wygląd: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I Akapit 

Wcięcie akapitu z lewej (wszystkich wierszy): 4 cm; znacznik wcięcia 
z prawej: ustawiony na 13 centymetrze linijki; typ czcionki: Arial [EŚ]; 
rozmiar: 10; styl: Kursywa, Podkreślenie; kolor: Zielony; wyrównanie: 
Do prawej. 

II Akapit 
Wcięcie pierwszego wiersza: 1,5 cm; wcięcie pozostałych wierszy 
z lewej: 2,5 cm; znacznik wcięcia z prawej: ustawiony na 12 centyme-
trze linijki; typ czcionki: Courier New [EŚ]; rozmiar: 11; styl: Pogru-
bienie; kolor: Purpurowy; wyrównanie: Do lewej. 
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7. Nadaj obu akapitom jeszcze inny wygląd: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I Akapit 
Wcięcie akapitu z lewej strony (wszystkich wierszy): 1 cm; znacznik 
wcięcia z prawej strony: ustawiony na 10. centymetrze linijki; typ 
czcionki: Verdana [EŚ]; rozmiar: 9; styl: Pogrubienie; kolor: Czer-
wony; wyrównanie: Do środka. 

II Akapit 
Wcięcie pierwszego wiersza: 4 cm; wcięcie pozostałych wierszy 
z lewej: 3 cm; znacznik wcięcia z prawej strony: ustawiony na 14 
centymetrze linijki; typ czcionki: Lucida Console [EŚ]; rozmiar: 
12; styl: Kursywa; kolor: Niebieski; wyrównanie: Do lewej. 



 300  Jak obsługiwać komputer i pisać teksty 

8. Przywróć początkowe ustawienia dotyczące wyglądu obu akapitów (zaznacz cały 
tekst, aby zmienić wygląd obu akapitów naraz!): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

9. Zamknij edytor WordPad, nie zapisując zmian dokonanych w dokumencie Jaskinie. 

Zadanie do samodzielnego wykonania nr 30 

1. Posługując się programem Mój komputer, utwórz na dysku twardym [C:] folder  
o nazwie Przepisy czytelników. 

2. Zminimalizuj okno programu Mój komputer (okno z zawartością dysku [C:]). 

3. Uruchom edytor WordPad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oba akapity 
Wcięcia: brak; typ czcionki: Times New Roman [EŚ]; rozmiar: 12; styl: 
normalny (wszystkie wyłączone); kolor: Czarny; wyrównanie: Do lewej. 

4.  Otwórz dokument o nazwie Kulki ryżowe znajdujący się na 
dyskietce dołączonej do podręcznika, w folderze Ćwiczenia. 
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5. Ułóż tekst kierując się zamieszczonym poniżej wzorem: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

6. Znajdujący się w pamięci wewnętrznej dokument zawierający poukładany w ten 
sposób tekst zapisz na dysku twardym [C:] w folderze Przepisy czytelników, pod na-
zwą Przepis na pyszne kulki ryżowe. 

7. Sformatuj tekst dokumentu, nie dokonując żadnych wcięć: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Typ czcionki: Times New Roman [EŚ]; rozmiar: 16; 
styl: Pogrubienie ; wyrównanie: Do środka 

Typ czcionki: Arial [EŚ]; rozmiar: 10; wyrównanie: 
Do lewej – te ustawienia bez zmian 
Styl: słowo „Składniki:” – Pogrubienie, Podkreślenie 
         pozostałe słowa – Kursywa 

Typ czcionki: Courier New [EŚ]; rozmiar: 12; styl: normalny 
(wszystkie wyłączone) ; wyrównanie: Do lewej 

Typ czcionki: Times New Roman [EŚ]; rozmiar: 10; styl: Kursywa; 
wyrównanie: Do prawej 
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8. Zapisz zmiany. 

9. Wydrukuj zawartość dokumentu. 

10. Zamknij edytor WordPad. 

11. Rozwiń okno programu Mój komputer  (okno z zawartością dysku [C:]). 

12. Wyślij folder Przepisy czytelników na dyskietkę ćwiczeniową. 

13.  Usuń folder Przepisy czytelników z dysku [C:]. 

14. Zamknij program Mój komputer (okno z zawartością dysku [C:]). 

15. Wyciągnij dyskietkę ćwiczeniową ze stacji. 

Zadanie do samodzielnego wykonania nr 31 

1. Uruchom edytor WordPad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  Tekst tego dokumentu podziel na 8 akapitów,  
oddzielając je od siebie pustymi wierszami. 

2.  Otwórz dokument o nazwie Reklama pakietu 
Works znajdujący się na dyskietce dołączonej  
do podręcznika, w folderze Przykłady. 
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4. Znajdujący się w pamięci wewnętrznej dokument zawierający poukładany w ten 
sposób tekst zapisz na pulpicie w folderze Moje dokumenty, pod taką samą nazwą 
(Reklama pakietu Works). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wcięcia: brak; typ czcionki: Arial [EŚ]; rozmiar: 24; 
styl: Pogrubienie; wyrównanie: Do środka 

Wcięcia: brak; typ czcionki: Times New Roman [EŚ]; rozmiar: 16; 
styl: Kursywa, Podkreślenie; wyrównanie: Do prawej 

Typ czcionki: Arial [EŚ]; rozmiar: 10; styl: normalny 
(słowa rozpoczynające akapity – Pogrubienie) 

Typ czcionki: Courier New [EŚ]; rozmiar: 11; styl: normalny 
(tylko słowo „Works” – Pogrubienie); wyrównanie: Do lewej 

11,75 5 4 

13 

9 2,5 

11 
5,5 

Wyrównanie: Do prawej 

Do środka 

Do prawej typ czcionki: Times New 
Roman [EŚ]; rozmiar: 12; 
styl: Kursywa 

Do lewej 

Do prawej 

(Wcięcie z lewej wszystkich wierszy) 7 

Rysunek 6.19 
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5. Sformatuj tekst tego dokumentu w sposób przedstawiony na rysunku 6.19 (strzałki 
skierowane w dół wraz z liczbami oznaczają wcięcia akapitów w centymetrach). 

6. Zapisz dokonane zmiany. 

7. Skorzystaj z narzędzia Podgląd wydruku, aby zobaczyć rozmieszczenie tekstu na 
stronie. 

8. Wydrukuj zawartość tego dokumentu. 

9. Zamknij edytor WordPad. 

Zadanie do samodzielnego wykonania nr 32 

1. Uruchom edytor WordPad. 

2. Nowy automatycznie otwarty dokument nie zapełniony jeszcze tekstem zapisz na 
dysku twardym [C:], w utworzonym folderze Korespondencja, pod nazwą Medinex 
– list motywacyjny. 

3. Ustal rozmiar czcionki: 12. 

4. Wpisz tekst zamieszczony na rysunku 6.20, klikając co pewien czas na pasku narzędzi 
przycisk Zapisz. 

 

Wstawianie bieżącej daty: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Sformatuj akapity według wzoru zamieszczonego na rysunku 6.21. 

b)  Kliknij na pasku narzędzi przycisk Data/Godzina. 

c)  Wybierz format daty. 

d)  Kliknij przycisk OK. 

a)  Umieść punkt wstawiania w miejscu, w 
którym ma pojawić się data. 
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Rysunek 6.20. Tekst do przepisania181 

                                                         
181  Bronisław Szydłowski, „Praktyczny poradnik poszukiwania pracy – listy motywacyjne  

i curriculum vitae” . 

Użyj klawisza spacji! (Te znaki nie 
będą widoczne) 

WordPad umożliwia automatyczne wstawianie 
bieżącej daty (patrz objaśnienie) 
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Rysunek 6.21. Wzór 

6. Wstaw puste wiersze, aby odpowiednio rozmieścić tekst na stronie. 

 

 

 

 

Wcięcie z lewej (akapitów lub ich pierwszych 
wierszy – na jedno wychodzi): 6 cm 

Wcięcie pierwszych 
wierszy: 0,5 cm 

5 cm 

Kursywa, Do prawej 
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8. Wydrukuj zawartość tego dokumentu. 

9. Zapisz dokonane zmiany. 

10. Zamknij edytor WordPad. 

6.2.3. Wypunktowanie 

Z sąsiadujących z sobą akapitów można utworzyć listę wypunktowaną. 

Zadanie 6.17 

1. Uruchom edytor WordPad. 

 
182 

 

 

 

 

 

 

3. Utwórz listę wypunktowaną, tak jak pokazuje to rysunek 6.22. 

Wykonanie: 

a)  Zaznacz akapity, z których utworzona ma być lista. 

 

 

 

 

                                                         
182  Na podstawie książki „W 10 tygodni 10 lat młodości”; C. Colman i J. Whitaker  

(Cosmopolitan 5/2000). 

7.  Sprawdź efekt korzystając z narzędzia Podgląd 
wydruku. 

b)   Kliknij na pasku formatu przycisk Wypunktowanie. 

2.  Otwórz dokument o nazwie Dlaczego warto 
ćwiczyć182 znajdujący się na dyskietce dołą-
czonej do podręcznika, w folderze Wzory 
(podfolder foldera Ćwiczenia). 
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4. Sformatuj akapit zawierający zdanie „Regularna gimnastyka to...”, a także pogrub 
początki pozostałych akapitów, by uzyskać taki sam wygląd dokumentu jak na ry-
sunku. 

5. Tak zmieniony dokument zapisz na pulpicie, w folderze Moje dokumenty, pod taką 
samą nazwą (Dlaczego warto ćwiczyć). 

6. Zmniejsz odstępy między znakami wypunktowania a tekstem do wielkości 0,75 cm. 

Wykonanie: 

a) Zaznacz akapity tworzące listę. 

 

 

 
 

 

 

7. Zapisz dokonane zmiany. 

8. Usuń znaki wypunktowania z listy. 

Wykonanie: 

a) Zaznacz akapity tworzące listę. 

 

 

 

 

 

 

 

10. Jeśli sytuacja na ekranie przypomina rysunek 6.22, zamknij edytor WordPad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

b)  Kliknij przycisk Wypunktowanie, aby go wyłączyć. 

9.  Cofnij czynność usunięcia znaków wypunktowania z listy. 

c)  Przeciągnij go o 0,5 cm w lewo. 

b) Złap znacznik wcięcia z lewej strony wszystkich 
wierszy akapitu, za wyjątkiem pierwszego. 
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Rysunek 6.22. Lista wypunktowana

�����������	�
��������
�����������������

1. Uruchom edytor WordPad.

2. Nowy automatycznie otwarty dokument niezape≥niony jeszcze tekstem zapisz na dys-
ku twardym [C:] w folderze Korespondencja183, pod nazwπ Chronologiczne curri-

culum vitae.

3. Ustal rozmiar czcionki: 12.

4. Wpisz i sformatuj tekst zamieszczony na rysunku 6.23, klikajπc co pewien czas na
pasku narzÍdzi przycisk Zapisz.

Uwaga!

Teksty tego typu lepiej pisaÊ i formatowaÊ etapami, inaczej ≥atwo siÍ pogubiÊ.

��������������������������������������������������������

183 Folder ten utworzyliúmy wykonujπc zadanie do samodzielnego wykonania numer 32.

Typ czcionki: Arial [Eå]; rozmiar: 16; styl: Pogrubienie
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ALBERT NIEWIADOMSKI 
ul. Koszykowa 17/34 

00-675 Warszawa 
tel. 022/630-54-17 

 
CEL: 
Odpowiedzialne stanowisko w dziale sprzedaży lub marketingu w rozwijającej się firmie o 
profilu medycznym lub farmaceutycznym. 
 

PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ: 
1989 do chwili obecnej – Matchel Medical Corp., Warszawa 
 
Kierownik Handlowy Okręgu (1992 do chwili obecnej) 
•  Odpowiedzialny za usprawnienie całości koncepcji marketingu w swoim okręgu. 
•  Kieruję pięcioma pracownikami działu sprzedaży specjalistycznego sprzętu medycznego. 
•  Przemyślana strategia sprzedaży i doskonałe umiejętności handlowe w ciągu trzech lat po-

troiły wartość sprzedaży do 1 200 000 złotych rocznie. 
 
Kierownik Działu Sprzedaży (1990-1992) 
•  Odpowiedzialny za wzrost całości sprzedaży wyposażenia gabinetów lekarskich, sal opera-

cyjnych oraz zaopatrzenia medycznego. 
•  Rozwinąłem sieć klientów poprzez kontakty telefoniczne, referencje oraz listy reklamowe. 
•  Zastosowałem komputery ze specjalistycznym oprogramowaniem. 
•  Wykorzystałem znajomość trzech języków obcych. 
 
Przedstawiciel Handlowy (1989-1990) 
•  Z powodzeniem sprzedawałem sprzęt medyczny w szerokim asortymencie. 
•  Osobiście kontaktowałem się ze szpitalami i lekarzami. Osiągnąłem znakomite rezultaty – 

liczba odbiorców zwiększyła się o 50%. 
•  Otrzymywałem premie i nagrody za całość wykonywanej pracy w charakterze przedstawicie-

la handlowego. 
 
WYKSZTAŁCENIE: 
Doktor nauk ekonomicznych – 1989 
Akademia Ekonomiczna w Krakowie 
Kierunek: Marketing i zarządzanie 
Magister ekonomii – 1987 
Akademia Ekonomiczna w Krakowie 
Kierunek: Zarządzanie przedsiębiorstw 
 
DODATKOWE KWALIFIKACJE: 
Doskonała zdolność komunikacji. Solidna realizacja wykonywanych poleceń. Umiejętność 
współpracy w zespole z możliwością dostosowania się. Zdolność do pracy w warunkach stresu 
oraz bez nadzoru przełożonego. Pozytywny stosunek do firmy. Akceptacja założeń i celów fir-
my. 
 

 

Rysunek 6.23. Zawartość dokumentu Chronologiczne curriculum vitae – tekst, który należy 
przepisać i sformatować 
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PRZYKŁAD: 
 

 

Kierownik Handlowy Okręgu (1992 do chwili obecnej) 
Odpowiedzialny za usprawnienie całości koncepcji marketingu w swoim okręgu. 
Kieruję pięcioma pracownikami działu sprzedaży specjalistycznego sprzętu 
medycznego. 
Przemyślana strategia sprzedaży i doskonałe umiejętności handlowe w ciągu trzech 
lat potroiły wartość sprzedaży do 1 200 000 złotych rocznie. 
 

 

 
 

 

 

 

Kierownik Handlowy Okręgu (1992 do chwili obecnej) 
•  Odpowiedzialny za usprawnienie całości koncepcji marketingu w swoim okręgu. 
•  Kieruję pięcioma pracownikami działu sprzedaży specjalistycznego sprzętu 

medycznego. 
•  Przemyślana strategia sprzedaży i doskonałe umiejętności handlowe w ciągu 

trzech lat potroiły wartość sprzedaży do 1 200 000 złotych rocznie. 
 

 

 

 

 

 

 

 

•  Przemyślana strategia sprzedaży i doskonałe umiejętności handlowe w ciągu 
trzech lat potroiły wartość sprzedaży do 1 200 000 złotych rocznie. 

•   
 

 

5. Zmniejsz odstępy między znakami wypunktowania a tekstem, tak aby wynosiły 0,5 cm. 

6. Zapisz zmiany. 

a)  Piszemy określony fragment tekstu. 

b)  Kończymy naciśnięciem klawisza  Enter, aby w zainicjować nowy 
akapit i zachować w ten sposób aktualny format tekstu.  

...to po naciśnięciu klawisza Enter, nowy akapit poprzedzony 
zostanie znakiem wypunktowania 

c)  Zmieniamy format wpisanego fragmentu tekstu. 

Jeżeli w tym miejscu zakończymy pisanie (nie zainicjujemy 
przedtem nowego akapitu), ... 

d)  Klikając myszą lub używając klawiszy ze strzałkami,  
umieszczamy punkt wstawiania w tym miejscu, by 
kontynuować pisanie w poprzednim formacie. 
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7. Skorzystaj z narzędzia Podgląd wydruku, aby zobaczyć rozmieszczenie tekstu na 
stronie. 

8. Wydrukuj zawartość tego dokumentu. 

9. Zamknij edytor WordPad. 

10. Posługując się programem Mój komputer: 

a)  wyślij folder Korespondencja na dyskietkę ćwiczeniową, 

b) usuń folder Korespondencja z dysku twardego [C:]. 

11. Zamknij program Mój komputer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7. Podstawowe operacje na plikach 
i folderach 

Pliki (dokumenty) i foldery możemy: kopiować, przenosić, zmieniać ich nazwy oraz usu-
wać.  

Foldery są kopiowane, przenoszone oraz usuwane wraz z zawartością. 

Wyspecjalizowane programy umożliwiające wykonanie wyżej wymienionych operacji to: 
Mój komputer oraz Eksplorator Windows.184 My posługiwać się będziemy wyłącznie 
programem Mój komputer. 

7.1. Kopiowanie plików i folderów 

Załóżmy, że chcemy przekopiować folder na dysk twardy komputera.  

Zadanie 7.1 

1. Folder Halo, tu rok 1000 znajdujący się na dyskietce dołączonej do podręcznika sko-
piuj na dysk twardy [C:]. 

Wykonanie:  

Postępujemy podobnie jak przy kopiowaniu tekstu. 

a) Włóż do stacji dyskietkę dołączoną do podręcznika. 

b) Uruchom program Mój komputer. 

c) Otwórz w jego oknie dyskietkę włożoną do stacji. 

 

 

 

 

 

 

                                                         
184  Kopiowania, przenoszenia, zmiany nazw oraz usuwania plików i folderów dokonywać 

można także w oknach dialogowych Otwórz oraz Zapisz jako. 
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d)  Zaznacz folder, który ma zostać skopiowany. 

... lub kliknij przycisk Kopiuj 
na pasku narzędzi.  

e)  Z menu Edycja wybierz 
polecenie Kopiuj... 

f)  Otwórz dysk twardy [C:] 
(folder główny). 
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2. Rozmieść według nazw ikony folderów i plików znajdujące się w folderze głównym 
dysku twardego [C:]. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Usuń folder Halo, tu rok 1000 z dysku twardego [C:]. 

5. Ponownie rozmieść ikony według nazw, aby zlikwidować powstałą lukę. 

... lub kliknij przycisk Wklej 
na pasku narzędzi.  

g)  Z menu Edycja wybierz 
polecenie Wklej... 

3.  Otwórz skopiowany folder Halo, tu rok 
1000, a następnie znajdujące się w nim fol-
dery: Kultura, Polityka i Ze świata, aby 
przekonać się, że jego zawartość niczym nie 
różni się od oryginału. 

h)  Na dysku twardym [C:] 
 (w folderze głównym)  
pojawi się dokładna kopia 
foldera Halo, tu rok 1000. 
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Ćwiczenie 7.1 

1. Folder Zwierzęta znajdujący się na dyskietce dołączonej do podręcznika skopiuj na 
dysk twardy [C:] własnego komputera. 

2. Rozmieść według nazw ikony folderów i plików znajdujące się w folderze głównym 
dysku twardego [C:]. 

3. Otwórz skopiowany folder Zwierzęta, a następnie wybrane foldery (np. Ślimaki   
i Krokodyle ; rys. 4.30), aby przekonać się, że ich zawartość niczym nie różni się od 
oryginału. 

4. Usuń folder Zwierzęta z dysku twardego [C:]. 

5. Ponownie rozmieść ikony według nazw, aby zlikwidować powstałą lukę. 

6. Zamknij program Mój komputer  (okno z zawartością dysku [C:]). 

Zadanie 7.2 

Posługując się programem Mój komputer : 

 

 

 

 

2. Rozmieść według nazw ikony folderów i plików znajdujące się w folderze głównym 
dysku twardego [C:]. 

3. Dokument o nazwie Wenus znajdujący się na dyskietce dołączonej do podręcznika  
w folderze Planety skopiuj do foldera Układ słoneczny znajdującego się na dysku 
twardym [C:] własnego komputera. 

 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b)  Kliknij przycisk Kopiuj  na pasku narzędzi. 

 

 

a)  Zaznacz dokument, który ma 
zostać skopiowany. 

1.  Utwórz na dysku twardym [C:] (w jego folderze 
głównym) folder o nazwie Układ słoneczny. 
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d) Kliknij przycisk Wklej.

e) Kliknij poza ikonπ tego dokumentu, jeúli nie chcesz, by pozostawa≥a podúwie-
tlona.

4. Uruchom edytor WordPad (okna z zawartoúciπ foldera Uk≥ad s≥oneczny nie zamy-
kaj).

5. OtwÛrz w oknie tego edytora dokument o nazwie Wenus znajdujπcy siÍ na dysku
twardym [C:], w folderze Uk≥ad s≥oneczny.

6. Zamknij edytor WordPad.

7. UsuÒ folder Uk≥ad s≥oneczny z dysku twardego [C:].

8. Ponownie rozmieúÊ ikony wed≥ug nazw, aby zlikwidowaÊ powsta≥π lukÍ.

����������	
�

Pos≥ugujπc siÍ programem MÛj komputer:

1. UtwÛrz na dysku twardym [C:] folder o nazwie Prace uczniÛw.

2. RozmieúÊ wed≥ug nazw ikony folderÛw i plikÛw znajdujπce siÍ na dysku twardym
[C:].

3. Dokument (rysunek) o nazwie Uwaga na znaki185 znajdujπcy siÍ na dyskietce do≥π-
czonej do podrÍcznika w folderze ∆wiczenia skopiuj do foldera Prace uczniÛw znaj-
dujπcego siÍ na dysku twardym [C:].

��������������������������������������������������������

185 Autorkπ tego rysunku jest Ma≥gorzata DruøyÒska.

c) OtwÛrz folder Uk≥ad s≥oneczny.

W folderze Uk≥ad s≥oneczny pojawi siÍ kopia dokumentu
o nazwie Wenus (niczym nie rÛøni siÍ od orygina≥u)
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5. Zamknij program Paint, w oknie którego rysunek został otwarty. 

Ponownie klikając przycisk Wklej , można utworzyć kolejną kopię rysunku Uwaga na 
znaki (ale nie w tym samym folderze). 

6. Utwórz na dysku twardym [C:] folder o nazwie  Marek . 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Usuń z dysku twardego [C:]  foldery Prace uczniów oraz Marek . 

9. Ponownie rozmieść ikony według nazw. 

10. Zamknij program Mój komputer . 

Zadanie 7.3 
186 

 

 

 
 

2. Skopiuj do niego wszystkie foldery i pliki znajdujące się na dyskietce dołączonej do 
podręcznika. 

Wykonanie: 

a) Uruchom program Mój komputer . 

                                                         
186  Jeśli potrzebna jest pomoc: patrz zadanie 4.16. 

7.  Otwórz ten folder, po czym kliknij 
przycisk Wklej . 

1.  Utwórz na pulpicie folder o nazwie Zawartość 
dyskietki dołączonej do podręcznika183. 

4. Otwórz skopiowany rysunek, 
dwukrotnie klikając jego ikonę. 
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b) Otwórz dyskietkę dołączoną do podręcznika. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

e) Zamknij okno z zawartością dyskietki. 

f) Kliknij dwukrotnie na pulpicie ikonę foldera Zawartość dyskietki dołączonej do 
podręcznika. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c)  Z menu Edycja wybierz polecenie 
Zaznacz wszystko. 

d)  Przy zaznaczonych ikonach wszystkich 
folderów i plików kliknij na pasku na-
rzędzi polecenie Kopiuj . 

Folder ten zostanie otwarty w oknie 
programu Mój komputer  
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g) Kliknij na pasku narzędzi przycisk Wklej . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

4. Zamknij program Mój komputer  (okno z zawartością foldera Polieny; foldera Za-
wartość dyskietki dołączonej do podręcznika z pulpitu nie usuwaj! – posłużymy się 
nim wykonując zadanie 7.4). 

Ćwiczenie 7.3 

1. Utwórz na pulpicie folder o nazwie Efekty pracy. 

2. Włóż do stacji dyskietkę ćwiczeniową (dyskietkę, na którą wysyłane były dokumenty 
i foldery z dokumentami). 

3. Zawartość dyskietki ćwiczeniowej skopiuj do znajdującego się na pulpicie foldera  
o nazwie Efekty pracy. 

4. Usuń z pulpitu folder Efekty pracy, wrzucając go do Kosza. 

Podsumowanie: 

Załóżmy, że rozpoczęliśmy w biurze pracę nad pewnym dokumentem i chcemy ją konty-
nuować. Możemy ten dokument otworzyć w domu z dyskietki, dokończyć jego tworzenie 
i zapisać zmiany. 

Zdecydowanie lepiej jednak zrobić tak: 

a) przekopiować dokument z dyskietki na dysk twardy (do określonego foldera), 

b) otworzyć dokument znajdujący się na dysku twardym i dokończyć nad nim pracę, 

c) zapisać zmiany, 

d) z powrotem wysyłać (przekopiować) dokument na dyskietkę, aktualizując po-
przednią jego wersję, 

Do otwartego foldera zostaną skopiowane 
wszystkie foldery i pliki znajdujące się na  
dyskietce dołączonej do podręcznika 

3.  Otwórz folder Zabytki Pary ża, a następnie poprzez folder Związki orga-
niczne przewędruj do foldera Polieny (rys. 4.32 a i b), aby w ten sposób 
przekonać się, że w utworzonym na pulpicie folderze jest wierna kopia za-
wartości dyskietki. 
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Oto jeszcze jedna możliwość: 

a) uruchomić aplikację, 

b) otworzyć dokument znajdujący się na dyskietce, 

c) zapisać ten dokument na dysku twardym, w określonym folderze, korzystając  
z okna dialogowego Zapisz jako, 

d) dokonać jego edycji, 

e) zapisać zmiany, 

f) zamknąć aplikację, 

g) wysłać dokument z powrotem na dyskietkę. 

Tym ostatnim sposobem zaczęliśmy się posługiwać począwszy od zadania 5.17. 

7.2. Przenoszenie plików i folderów 

Zadanie 7.4 

1. Znajdujący się na pulpicie folder Zawartość dyskietki dołączonej do podręcznika 
przenieś do foldera głównego dysku twardego [C:]. 

Wykonanie: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) Otwórz dysk twardy [C:] (w oknie programu Mój komputer ). 

d) Kliknij przycisk Wklej . 

 

Ikona foldera Zawartość dyskietki dołączonej do 
podręcznika zostanie zacieniona 

a)  Kliknij prawym przyciskiem myszy ikonę tego foldera, aby 
otworzyć związane z nim menu podręczne. 

b)  Wybierz polecenie Wytnij . 
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3. Zamknij program Mój komputer  (okno z otwartym folderem Zawartość dyskietki 

dołączonej do podręcznika). Zauważ, że na pulpicie foldera o takiej nazwie już nie 
ma. 

Ćwiczenie 7.4 

1. Utwórz na pulpicie folder o nazwie Małgorzata. 

2. Przenieś go do foldera głównego dysku twardego [C:]. 

Zadanie 7.5 

Folder Zawartość dyskietki dołączonej do podręcznika znajdujący się w folderze głów-
nym dysku twardego [C:] przenieś z powrotem na pulpit. 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

a) Zaznacz ikonę foldera Zawartość dyskietki dołączonej do podręcznika. 

b) Z menu Edycja wybierz polecenie Wytnij ... 

 

 

 

 

 

c) Zamknij program Mój komputer  (okno z zawartością dysku [C:]). 

d) Kliknij prawym przyciskiem myszy to miejsce pulpitu, w którym ma się pojawić 
przenoszony folder. 

e) Z menu podręcznego, które się ukaże, wybierz polecenie Wklej . 

 

Folder Zawartość dyskietki 
dołączonej do podręcznika 
zostanie przeniesiony do foldera 
głównego dysku [C:] 

2.  Otwórz ten folder, aby przekonać się, że 
został przeniesiony wraz z zawartością. 

... lub kliknij przycisk Wytnij  na pasku narzędzi. 
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Ćwiczenie 7.5 

1. Folder Małgorzata znajdujący się w folderze głównym dysku twardego [C:] przenieś 
z powrotem na pulpit. 

2. Usuń z pulpitu (wrzuć do Kosza) foldery Zawartość dyskietki dołączonej do podrę-
cznika i Małgorzata. 

Zadanie 7.6 

1. Folder Państwa znajdujący się na dyskietce dołączonej do podręcznika (w folderze 
Przykłady) skopiuj na dysk twardy [C:]. 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. Otwórz folder Azja. 

4. Dokument o nazwie Dżibuti 187 znajduje się w niewłaściwym folderze, więc przenieś 
go do foldera Afryka . 

Jeśli potrzebna jest pomoc: 

 

 

 

 

 

 

 
b) Kliknij przycisk Wytnij  na pasku narzędzi. 

c) Otwórz folder Afryka . 

d) Kliknij przycisk Wklej . 

 

 

                                                         
187  Teksty dokumentów zawartych w folderze Państwa pochodzą z Atlasu Popularnego 

Świata (Dorling Kindersley Book; Muza S.A.). 

a)  Zaznacz dokument. 

2.  Otwórz folder Państwa znajdujący się 
na dysku twardym [C:]. 
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5. Uporzπdkuj pozosta≥e dokumenty, przenoszπc je do w≥aúciwych folderÛw.

6. UsuÒ folder PaÒstwa z dysku twardego [C:].

�����������	�
��������
�����������������

1. Folder Biblioteka znajdujπcy siÍ na dyskietce do≥πczonej do podrÍcznika (w folderze
∆wiczenia) skopiuj na dysk twardy [C:].

2. Przejrzyj zawartoúÊ skopiowanego foldera.

3. Przenoszπc podfoldery foldera Biblioteka w odpowiednie miejsca, doprowadü do
sytuacji pokazanej na rysunku 7.1.

4. Ponownie przejrzyj zawartoúÊ foldera Biblioteka (rys. 7.2 a-d), aby sprawdziÊ czy
jego zawartoúÊ zosta≥a w≥aúciwie uporzπdkowana.188

Rysunek 7.1. ZawartoúÊ foldera Biblioteka (wzÛr)

��������������������������������������������������������

188 Jeúli trzeba, rozmieúÊ podfoldery kaødego foldera wed≥ug nazw.

Dokument o nazwie Døibuti zostanie
przeniesiony do foldera Afryka
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Rysunek 7.2 (a–d) 

5. Usuń folder Biblioteka z dysku twardego [C:]. 

7.3. Tworzenie struktury folderów – ćwiczenia 

Zadanie 7.7 

Posługując się programem Mój komputer : 

1. Usuń zawartość dyskietki ćwiczeniowej (nie pomyl się i nie usuń folderów oraz 
plików znajdujących się na dysku twardym! Upewnij się też, że w stacji jest dyskietka 
ćwiczeniowa, a nie na przykład dyskietka dołączona do podręcznika!). 

2. Utwórz na dyskietce ćwiczeniowej strukturę folderów pokazaną na rysunkach 7.3 a  
i 7.3 b. 

 

 

 

 

 

 

 

 

A:\ 

Dziewczyny 

Magda Ania 

Chłopcy 

Tomek Adam 

Rysunek 7.3 a 

Rysunek 7.3 b 
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Jeśli potrzebna jest pomoc: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Usuń z dyskietki ćwiczeniowej foldery Chłopcy i Dziewczyny. 

Ćwiczenie 7.6 

1. Utwórz na dysku twardym [C:] folder o nazwie Rośliny , a w nim strukturę folderów 
pokazaną na rysunkach 7.4 a i 7.4 b. 

 

 

 

 

 

 

 

 

a)  Utwórz foldery Chłopcy i Dziewczyny. 

b)  Otwórz folder Chłopcy. 

c)  Utwórz w nim foldery Adam i Tomek. 

e)  Utwórz w nim foldery Ania i Magda. 

d)  Otwórz folder Dziewczyny. 
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2. Przejrzyj zawartoúÊ folderÛw Roúliny, WielokomÛrkowe i Tkankowe (rys. 7.5 a-c),
aby upewniÊ siÍ , øe struktura zosta≥a zbudowana w prawid≥owy sposÛb (foldery o na-
zwach: JednokomÛrkowe, Beztkankowe, Nasienne i Zarodnikowe muszπ byÊ pu-
ste).

Rysunek 7.5 (a-c)

3. UsuÒ folder Roúliny z dysku twardego [C:].

Rysunek 7.4 a

���

Roúliny

Rysunek 7.4 b

Jednoko-

mÛrkowe

Beztkan-

kowe

Wieloko-

mÛrkowe

Tkankowe

Nasienne Zarodni-

kowe
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7.4. Uwagi końcowe 

Zadanie 7.8 

Posługując się programem Mój komputer: 

1. Utwórz na dyskietce ćwiczeniowej folder o nazwie Ola. 

2. Spróbuj utworzyć na dyskietce ćwiczeniowej jeszcze jeden folder o nazwie Ola. 

 
 

 

 

 
 

 

4. Nowo utworzonemu folderowi nadaj nazwę Sylwia. 

5. Uruchom edytor WordPad. 

6. Napisz zdanie189: Są rzeczy, które się dostrzega tylko dlatego, że do niczego nie pasu-
ją. 

7. Dokument zawierający  napisane zdanie zapisz na dyskietce ćwiczeniowej pod nazwą 
Canetti. 

8. Utwórz nowy dokument (w formacie Word 6). 

9. Napisz w nim: Nazwy dni różnią się między sobą: noc ma tylko jedną nazwę. 

10. Dokument zawierający to zdanie spróbuj zapisać na dyskietce ćwiczeniowej, pod taką 
samą nazwą, jak poprzedni dokument (Canetti). 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Żaden folder nie może zawierać dwóch podfolderów lub plików o takiej samej nazwie. 

                                                         
189  Canetti, Myśli, Państwowy Instytut Wydawniczy. 

Okaże się to niemożliwe! 

3.  Kliknij przycisk OK, aby potwierdzić 
komunikat. 

Ukaże się komunikat 

Kliknij przycisk Nie, po czym zapisz ten dokument pod 
nazwą nieco zmienioną: Canetti 2. 
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11. Zamknij edytor WordPad. 

12. Usuń zawartość dyskietki ćwiczeniowej. 

Zadanie 7.9 (kontynuacja zadania 7.8) 

13. Wyciągnij dyskietkę ćwiczeniową ze stacji (na ekranie nadal wyświetlane będzie okno 
z jej zawartością). 

14. Wydaj polecenie utworzenia nowego foldera bez włożenia dyskietki do stacji. 

 

 

 

 
 

 

Rysunek 7.6. 

16. Zabezpiecz dyskietkę ćwiczeniową (otwórz okienko). 

17. Włóż ją z powrotem do stacji. 

18. Ponownie wydaj polecenie utworzenia foldera. 

 Ukaże się taki sam komunikat, jak przed chwilą (rys. 7.6). 

19. Kliknij przycisk OK. 

20. Odbezpiecz dyskietkę ćwiczeniową. 

21. Utwórz na niej folder o nazwie Wypracowania z języka polskiego (tym razem nie 
będzie problemów). 

22. Włóż do stacji dyskietkę dołączoną do podręcznika. 

 W oknie programu Mój komputer nadal wyświetlana będzie zawartość dyskietki ćwi-
czeniowej! 

23. Kliknij dwukrotnie ikonę foldera Wypracowania z języka polskiego.  

 

 

 

 

 

 
 

24. Kliknij przycisk OK (jeśli komunikat ponownie zostanie wyświetlony, jeszcze raz 
kliknij przycisk OK). 

 

15.  Kliknij przycisk OK. 

Ukaże się komunikat 

Okaże się to niemożliwe, gdyż taki 
folder na dyskietce dołączonej do 
podręcznika nie istnieje 
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25. Z menu Widok wybierz polecenie Odśwież, aby zobaczyć zawartość dyskietki dołą-
czonej do podręcznika (która aktualnie znajduje się w stacji). 

26. Zamknij program Mój komputer (okno z zawartością dyskietki dołączonej do 
podręcznika). 

27. Wyciągnij dyskietkę ze stacji. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




