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1. Wiadomosci wstepne

1.1. Budowa komputera

Komputer to urzadzenie przetwarzajace dane.

Danymi s informacje (np. tekst, liczby, obrazy, dZwigki) przedstawione w czytelnej dla

komputera formie!.

Do przetworzenia danych sam komputer (czyli sprzet — ang. hardware) nie wystarczy,
potrzebne jest rowniez oprogramowanie (ang. software). Bez oprogramowania komputer
jest catkowicie bezuzyteczny (tak jak walkman, gdy nie mamy tasm).

W dziedzinie produkcji komputeréw ustanowione zostalty dwa standardy:

1.

Komputery klasy IBM

Poczatek rozwojowi tej rodziny komputeréw data amerykanska firma IBM, ktéra opra-
cowala w 1981 roku komputer o nazwie PC (Personal Computer — komputer osobisty),
popularnie nazywany pecetem. Luki w prawie patentowym sprawily, ze tysigce firm na
catym $wiecie zaczeto produkowac klony kolejnych modeli, co zadecydowato o roz-
powszechnieniu si¢ tego standardu na catym §wiecie, rowniez w Polsce. Z czasem nie-
ktére z silnych firm same zaczely decydowaé o kierunku ewolucji tego standardu.
W ten sposéb firmie IBM sprawy ,,wymknety si¢ z rak”. Jednak nazwa pecet dalej
funkcjonuje — przyjeto nig okresla¢ wszystkie komputery tej klasy.2

Dla uzytkownikéw istotne jest to, ze komputery klasy IBM, cho¢ produkowane przez
rozmaite firmy, dziataja w identyczny sposéb.

Komputery firmy Apple
Firma Apple jest autorem wielu ciekawych rozwigzan. Jej szybkie komputery znajduja
profesjonalne zastosowania szczegdlnie w zakresie prac graficznych; chetnie wyposazaja
si¢ w nie biura projektowe, a takze na przykfad redakcje gazet. Udziat tych komputeréw
w naszym rynku indywidualnych uzytkownikéw jest jednak bardzo niewielki (w Stanach
Zjednoczonych i niektérych krajach Europy Zachodniej wyglada to inaczej).

W tym podrgczniku méwic bedziemy wytacznie o komputerach klasy IBM.

Przy pisaniu tego podrecznika korzystatem ze ,,Stownika terminéw komputerowych”
(autor Bryan Pfaffenberger, wyd. Prészynski i S-ka).

Na podstawie ksigzki Petera Nortona ,,Wewnatrz IBM PC”.
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Rysunek 1.1 pokazuje istotne dla uzytkownikéw elementy i urzadzenia wchodzace w sktad
komputera. Gars¢ niezbgdnych informacji na ich temat zawiera dalsza czgs¢ tego rozdziatu.

ELEMENTY SKLADOWE KOMPUTERA: .

Procesor

Y

\

Pamigé operacyjna (RAM)

A

Stacja dyskietek

A

Czytnik CD-ROM-6w

Y

Dysk twardy

Karty: graficzna, dZwi¢kowa,
modem (ewentualnie inne —
stosownie do potrzeb)

A

Rysunek 1.1. Elementy skfadowe komputera

Do komputera dotaczamy urzadzenia peryferyjne (rys. 1.2).

URZADZENIA PERYFERYJNE: '

Klawiatura

Monitor

Mysz

Drukarka

—» Skaner

Modem

—» Glosniki

—

Rysunek 1.2. Urzadzenia peryferyjne komputera
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Klawiatura i monitor sa niezbedne. Bez nich komputer nie bedzie dziatal. Bez myszy
trudno wyobrazi¢ sobie obstuge oprogramowania. Inne urzadzenia podtaczamy w zalezno-
$ci od zastosowan komputera.

1.1.1. Procesor

Mozliwosci komputera w pierwszym rzgdzie zaleza od zastosowanego w nim procesora
(podobnie jak mozliwosci samochodu zalezg od zastosowanego w nim silnika). Procesor
to elektroniczny uktad scalony o niezwykle skomplikowanej architekturze wewnetrznej,
wykonujacy podstawowe operacje arytmetyczno-logiczne.

Wiodacym na $wiecie producentem procesoréw jest firma Intel (aktualna jej oferta:
Pentium III — procesor przeznaczony do zaawansowanych zadan oraz Celeron — spetnia-
jacy podstawowe wymagania tych uzytkownikéw komputeréw, ktérzy zwracaja uwage na
cene). Liczacym si¢ konkurentem Intela jest firma AMD (procesory: Athlon oraz K6-2).

Istotnym parametrem procesora jest szybkos$¢ pracy. Okresla on liczbg elementarnych
krokéw sktadajacych sie na operacje arytmetyczno — logiczne, wykonywanych w ciggu
sekundy. Podaje si¢ go w megahercach [MHz]. Co kilka miesiecy wprowadzane sa na
rynek nowe, szybsze wersje poszczegdlnych modeli procesoréw. W chwili, gdy pisatem
ten tekst, standardem byty procesory pracujace z szybkoscia ponad 500 MHz.

1.1.2. Pamig¢c operacyjna (RAM)

Aby méc wykona¢ dowolne polecenie, musimy je najpierw zapamietaC. Jesli nauczyciel
poprosi ucznia o péjscie do biblioteki i odszukanie w stowniku pewnego pojecia, uczei,
aby méc to polecenie wykonad, musi je ,,umiesci¢” w swojej pamieci (gdyby tego nie
zrobit, momentalnie przestatby wiedzie¢, ze ma dokad$ iS¢ i co§ wykonac). Nastgpnie
musi odczytac ze stownika znaczenie danego pojecia oraz réwniez ,,umiesci¢” je w pamie-

ci (w przeciwnym razie nie bytby w stanie po powrocie przekaza¢ odczytanej informaciji).

Komputer wydawane mu polecenia i wprowadzane dane zapamiegtuje w pamieci operacyj-
nej (zwanej tez pamigciq roboczq albo RAM). Dane te pozostaja w niej takze po ich opra-
cowaniu. Poniewaz po wytaczeniu zasilania pamig¢é operacyjna nie zachowuje swojej
zawartos$ci, w celu zachowania wynikéw pracy przed wylaczeniem komputera zapisujemy
je na dysku twardym lub dyskietce.

Pamie¢ operacyjna to jeden lub kilka uktadéw scalonych. Jej pojemnos¢ okreslamy w me-
gabajtach [MB]*. Obecnie standardem jest pamie¢ o pojemnosci 64 MB. Pamie¢ te tatwo
mozna rozbudowac.

3 06.2000 r.

4 Znaczenie tej jednostki omawiam w nastgpnym podrozdziale.
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1.1.3. Stacja dyskietek

Urzadzenie to pozwala zapisywac dane na dyskietkach, odczytywac je i usuwac (podobnie
jak magnetofon pozwala zapisywaé utwory na ta§mach, odczytywac je i kasowac). Od
wielu lat standardem sg stacje do obstugi dyskietek o Srednicy 3,5 cala (dawniej 5,25 cala).

Jak dziata magnetofon? Kiedy méwimy do mikrofonu, wytwarza si¢ w nim prad elek-
tryczny zmieniajacy sie w takt mowy. Prad ten po wzmocnieniu przeptywa przez gtowice
nagrywajaco-odtwarzajacad, wytwarzajac woko6t niej zmieniajace sie pole elektromagne-
tyczne. Przesuwajaca si¢ powleczona materialem magnetycznym tasma zostaje w réznym
stopniu namagnesowana. Efekt: nasza mowa zostaje zapisana na taSmie w postaci bardziej
lub mniej intensywnego §ladu magnetycznego.

Kiedy chcemy odtworzy¢ zapis, silnik ponownie przesuwa tasme. Poniewaz jest ona
w réznym stopniu namagnesowana, wytwarza wokoét siebie zmieniajace sie pole elektro-
magnetyczne. Pole to powoduje powstanie w glowicy pradu elektrycznego o odpowiednio
zmieniajacym si¢ natezeniu®. Prad ten, po wzmocnieniu, kierowany jest do gtosnika,
powodujac drgania powietrza identyczne z tymi, jakie wywotaliSmy mdéwiac do mikro-
fonu. Efekt: nastgpuje wierne odtworzenie dZwigkéw zapisanych na tasmie.

Na tej samej zasadzie odbywa sie zapis i odczyt z dyskietki (w czasie tych operacji dys-
kietka wprawiana jest w ruch obrotowy). Zastosowanie krazka, a nie ta$my, umozliwia
gtowicy btyskawiczne dotarcie do okreslonego zapisu’. Krazek jest elastyczny, dlatego
dyskietke nazywa si¢ réwniez dyskiem elastycznym.

Przy definiowaniu dyskietki uzywa si¢ jeszcze innych okreslef, takich jak: przenosny
nosnik danych, dysk wymienny i pamie¢ pomocnicza®. Wspominamy o nich, gdyz oddaja
one wlasciwosci i przeznaczenie dyskietki.

Ile danych mozna zamiesci¢ na dyskietce? O pojemnosci taSmy magnetofonowej méwi
podany czas. Umieszczona na jej obudowie liczba, na przyktad 60, jest dla nas w pelni
czytelng informacja. Tyle minut muzyki mozemy nagra¢. Pojemno$¢ dyskietki, a takze
kazdej innej pamigci, okre§lamy w megabajtach (MB). 1 Bajt jest to obszar pamigci
pozwalajacy na zapamietanie jednego znaku pisarskiego (litery, cyfry, znaku interpunk-
cyjnego). Pojemnos¢ dyskietki o Srednicy 3,5 cala wynosi 1,44 MB.

3 Gtowica ta jest elektromagnesem.

6 Podobne zjawisko zachodzi we wprawionym w ruch dynamie roweru. Wirujacy w $rod-
ku magnes wytwarza zmieniajace si¢ (wirujace) pole magnetyczne. Pole to wytwarza
w rozmieszczonych wokét uzwojeniach prad elektryczny. Gdy jedziemy szybciej, ma-
gnes szybciej wiruje, intensywno$¢ zmian (wirowania) pola staje si¢ wigksza, w uzwoje-
niach wytwarzany jest wiekszy prad, zar6wka §wieci mocnie;j.

7 Podobnie szybko znajduje piosenki na ptycie odtwarzacz CD.

8 Nasza pamigcia pomocnicza jest np. notes z zapisanymi terminami spotkaf, numerami
telefondw itp.
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To duzo czy mato? Sprébujmy te liczbe zobrazowac. Poniewaz 1 bajt odpowiada jednej
literze, oznacza to, ze na dyskietce mozemy zmiesci¢ 1440 000 liter (zaktadajac, ze
1,44 MB = 1440 000 B? ), a to z kolei odpowiada 380 stronom tekstul?. Z jednej strony
jest to duzo, a z drugiej, biorac pod uwage dzisiejsze wymagania, niezwykle mato (np.
dwa rysunki o duzej liczbie kolorow nie mieszcza si¢ na jednej dyskietce).

Opracowywane i wdrazane sg inne rozwigzania, ale poki co, stacje na dyskietki 1,44 MB
sg standardem.

Tak jak taSme¢ magnetofonowa mozna zabezpieczy¢ przed przypadkowym skasowaniem
nagranych na niej materiatéw (wytamujac zabek), tak i dyskietke mozna zabezpieczy¢
przed przypadkowym skasowaniem zapisanych danych, otwierajac zaopatrzone w przy-
stonke okienko.

1.1.4. Dysk twardy

Jest to uktad sztywnych, niewymiennych krazkéw umieszczonych w hermetycznej obudowie.

Dysk twardy ma identyczne mozliwosci co dyskietka — mozna na nim zapisywaé pro-
gramy i dane, odczytywac je z niego i usuwac.

Poniewaz krazki umieszczone sa w napedzie na state, dysk twardy bywa tez nazywany
dyskiem statym.

Istotnymi cechami dysku twardego sg: niezwykle duza pojemnos¢ oraz znacznie wigeksza
w poréwnaniu ze stacja dyskietek szybkos$¢ pracy (szybkos¢ dokonywania zapisu i od-
czytu).

Obecnie standardem s dyski twarde o pojemnosci okoto 8 GB!! (w uproszczeniu: 1 GB =
1000 MB = 1 000 000 000 B). Odpowiada to okoto 5500 (!) dyskietkom, a méwiac obra-
zowo 5500 ksigzkom, po 380 stron kazda. Taka pojemnos¢ pozwala zmiesci¢ na dysku
twardym wiele programéw uzytkowych (nawet jesli ich objetoscil? sa bardzo duze),
a takze ogromna mase danych.

Analogig moze by¢ magnetofon z umieszczonqg na state nadzwyczaj dlugq tasmq umozli-
wiajqcq nagranie 5500 godzin (!) muzyki (przestuchanie jej w catosci zajetoby ponad
7 miesiecy). Nie bytoby mozliwosci zagubienia tasmy. Mozina by umieszczac w catosci
wielogodzinne koncerty. Oczywiscie, nie stosuje si¢ takich rozwigzan, bo pomijajgc

Doktadnie 1 MB =1 048 576 B (w przypadku bajtéw operujemy potggami liczby 2).

10 Pisz¢ ,,odpowiada”, gdyz w praktyce na dyskietce miesci si¢ znacznie mniej stron.

Pamigtane sa bowiem nie tylko znaki pisarskie, ale takze style czcionek, formaty akapi-
tow itp.
11 Postep w dziedzinie informatyki jest szalony. Kiedy bedziemy czytac te strony, w sprze-
dazy beda komputery o znacznie wigkszych mozliwosciach; jeszcze szybsze, z jeszcze
pojemniejszymi dyskami twardymi, wiekszymi pamigciami RAM itd.

12 Objetosé (rozmiar) programu komputerowego okresla sie réwniez w megabajtach.
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ogromne rozmiary takiej kasety oraz kwesti¢ zuzywania sie tasmy (krqzki dyskow twardych
wykonane za stopow metali sq nadzwyczaj trwate), bytyby ogromne problemy z odnalezie-
niem danego utworu. Dostgp do poteznych zasobdéw dysku twardego jest natomiast bty-

skawiczny!3.

1.1.5. Czytnik CD-ROM-6w

Programy komputerowe staty si¢ tak obszerne, ze obecnie rozpowszechniane sa praktycz-
nie wylfacznie na ptytach (dyskach) CD-ROM (CD-ROM-ach), ktérych pojemnos¢ wynosi
650 MB!4,

CD-ROM-y nie sa w stanie zastapi¢ dyskietek — dane mozna z nich (podobnie jak w przy-
padku zwyktych ptyt kompaktowych) jedynie odczyta¢ (skrét CD-ROM oznacza pamigé
tylko do odczytu).

Czytnik CD-ROM-6w (urzadzenie to obstuguje réwniez ptyty kompaktowe) moze byc
zastapiony stacjq DVD, pozwalajaca poza CD-ROM-ami i ptytami kompaktowymi audio
odczytywac takze pfyty DVD (réwniez tylko do odczytu), ktérych maksymalna pojemnosé
wynosi 17 gigabajtéw, co wystarcza, by zmiesci¢ pelnometrazowy film.

Uwaga!

W dalszej czg¢sci ksigzki méwiac o nosnikach danych na okreslenie dysku twardego,
dyskietki oraz CD-ROM-u bedziemy uzywac ogélnej nazwy dysk. Pamietaé jednak
przy tym nalezy, ze dotyczace dyskow tresci odnosi¢ si¢ beda do CD-ROM-6w je-
dynie w tej czgsci, gdzie mowic si¢ bedzie o odczycie danych.

1.1.6. Karty i urzadzenia peryferyjne

Karta dzwiekowa

Karta diwigkowa umozliwia podiaczenie glosnikow i mikrofonu. Pozwala odtworzyc
dZzwigki zapisane na dyskach w postaci cyfrowej oraz wykorzysta¢ czytnik CD-ROM-6w
w roli odtwarzacza ptyt kompaktowych audio.

Modem

Modem pozwala podtaczy¢ komputer do sieci telefonicznej, dzigki czemu mozliwe jest
korzystanie z Internetu, a poza tym komputer moze petnic role faksu oraz automatycznej
sekretarki. Modem moze by¢ umieszczony w komputerze w postaci karty lub stanowic
urzadzenie zewnetrzne.

13 Precyzja, niezawodnos¢ i mozliwosci wielu urzadzen sg zdumiewajace... Kaze nam to
z wielkim podziwem oceniac osiagnig¢cia naukowcdéw i konstruktorow.

14 Dawniej programy komputerowe rozprowadzane byty na dyskietkach.
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Monitor
Dwie cechy monitora majg zasadniczy wptyw na zdrowie osoby obstugujacej komputer:

e Czestotliwos¢ odSwiezania ekranu
Jest to mierzona w hercach liczba obrazéw wyswietlanych w ciagu sekundy.

Monitor dziata na takiej zasadzie, ze wigzka elektronéw rysuje na ekranie kineskopu
nastgpujace po sobie obrazy z odpowiednio duza i stalg czestotliwoscia, niezalezna od
dynamiki akcji. 50 obrazéw na sekunde (czgstotliwos¢ 50 Hz) wystarcza, aby (w opar-
ciu o bezwtadnos¢ oka) wywotaé u uzytkownika komputera wrazenie ciagtosci oglada-
nego na ekranie ruchu — jednak oczy rejestruja wtedy bardzo meczacy i szkodliwy
efekt migotania. Aby go wyeliminowacd, czestotliwos¢ od§wiezania ekranu musi wyno-
si¢ co najmniej 85 Hz. Obraz jest wtedy pozbawiony migotania (ang. flicker free)
(standard VESA). Nowoczesne monitory wiasnie zapewniajg taka czestotliwosc.

e Emisyjnos¢ promieniowania

Nowoczesne monitory muszg takze spetnia¢ norm¢ TCO’99, a nieco starsze TCO’95,
lub TCO’92, ewentualnie MPR II (najmniej rygorystyczna z wymienionych)!5. Normy
TCO’95 1 TCO’99 rozszerzone sa o cechy: przyjaznosci dla srodowiska naturalnego,
ergonomii i energooszczgdnosci.

Aby dodatkowo wzmocni¢ bezpieczenstwo i podnie$s¢ komfort pracy z monitorem, warto
zaopatrzy¢ sie w dobry filtr.

Jesli monitor z ktérym pracujemy nie zapewnia czestotliwosci odSwiezania ekranu
wynoszacej 85 Hz i nie spetnia jednej z podanych wyzej norm TCO ani przynajmniej
MPR II, musimy kupi¢ nowy. Ze wzgledu na zdrowie!

Uwaga! Nie wystarczy do starszego komputera dotaczy¢é nowoczesny monitor. Czestotli-
wos¢ odSwiezania ekranu zalezy bowiem réwniez od karty graficznej — wyspecjalizowa-
nego uktadu odpowiedzialnego za wysytanie sygnatu wizyjnego z komputera do monitora.
Potrzebna jest w tym przypadku konsultacja ze specjalista.

Drukarka

Produkowane sa trzy typy drukarek: iglowe, atramentowe i laserowe.

W biurach i w domach standardem staty si¢ drukarki atramentowe, zapewniajace czgsto
doskonata jakos¢ wydruku (takze w kolorze) tekstéw, wykresow, zdje¢ itp. Sa tanie, ale
niestety nadal do$¢ drogie w eksploatacji.

Najlepsze, ale tez i najdrozsze sg drukarki laserowe.

15 Catkowitym brakiem promieniowania cechuja si¢ monitory LCD. Jest to nowa generacja
monitoréw z ekranami ciekfokrystalicznymi. Monitory te nie maja ztego wptywu na zdrowie.
Sa lekkie, energooszczedne, zajmuja mato miejsca, ale poki co sa niestety bardzo drogie.
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Drukarki iglowe sa gtosne, powolne, a na dodatek cechuja si¢ niska jakoscia druku, ktéra
mimo wszystko wystarcza, by drukowac faktury, rachunki czy bilingi. Drukarki te nieza-
stapione sa tam, gdzie potrzebujemy kopii (np. druk na podwdéjnym papierze). A poza tym
sa tanie w eksploatacji.

Skaner

Skaner wykonuje operacje odwrotng do drukowania. O ile bowiem drukarka pozwala
przenies¢ tekst (lub ilustracje) z ekranu na papier, o tyle skaner umozliwia przeniesienie
tekstu (lub ilustracji) z papieru na ekran. Standardem staty si¢ skanery stofowe (zwane tez
stacjonarnymi); jeszcze niedawno, ze wzgledu na ceng, dostgpne tylko dla profesjonali-
Stow.

1.2. Przetwarzanie danych

Wszelkie informacje (tekst, liczby, obrazy, dZwiegki...) wprowadzane sa do komputera
(z klawiatury, dyskietek, ptyt, skanera, Internetu...) w formie ciagéw liczb zapisanych
w systemie dwdjkowym. Komputer za pomoca procesora przetwarza te ciagi, a nastgpnie
wysyta je do monitora, drukarki, na dysk twardy lub czyni z nich inny uzytek — stosownie
do naszych polecen (rys. 1.3).

INFOBMACJE PRZETWARZANIE INFOBMACJE
WEJSCIOWE WYJSCIOWE
(klawiatura, mysz, » (komputer) * (monitor, drukarka, dysk
dyskietka, plyta, dysk twardy, dyskietka,
twardy, skaner, Internet...) Internet...)

Rysunek 1.3. Przetwarzanie danych

W zyciu codziennym operujac na liczbach postugujemy si¢ systemem dziesigtnym (na
uzytek tego systemu wprowadzono 10 cyfr: od 0 do 9). W systemie dwdjkowym zapisu
liczb dokonuje si¢ wytacznie za pomoca zer i jedynek.

Zamieszczona ponizej tabela 1.1 przedstawia zapis liczb z przedziatu od 0 do 7 w systemie
dwéjkowym.
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Potegi liczby 2

22 (21 | 20

3 3 1 (_ Liczby z Prze(?zizfllu od 0 do 7 zapisane

w systemie dziesietnym

0 0 0 |0

0 0 I |1

0 1 0 |2

0 1 1 |3

1 0 0 |4

1 0 1 |5

1 1 0 |6

1 1 1 17

|

——| Liczby od 0 do 7 zapisane w systemie
dwé6jkowym 16

Tabela 1.1. Zapis liczb w systemie dwdjkowym

Skad taki a nie inny ukfad zer i jedynek przy zapisie liczby w systemie dwéjkowym?

Postuzmy si¢ analogia. Zat6zmy, ze chcemy utworzy¢ okreslony odcinek wodociagu,
majac do dyspozycji rurki o dtugosciach: 1, 2 i 4 metréw. Niech jedynka logiczna oznacza
— ,,potrzebna mi jest rurka o takiej dtugosci”, zas$ zero logiczne — ,,niepotrzebna mi jest
rurka o takiej dtugosci”.

Jesli zamierzamy zbudowacé wodociag o dtugosci 3 metréw, musimy uzy¢ rurek o dtugo-
Sciach: 1 i 2 metréw, dlatego pod jedynka i dwojka (liczbami oznaczajacymi dtugosci
rurek) umieszczamy jedynke logiczna, za$ pod czworka zero logiczne (rys. 1.4).

16 Czteroelementowe ciagi zer i jedynek pozwalaja przedstawi¢ w systemie dwdjkowym
liczby z przedziatu od 0 do 15.
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Zamierzamy zbudowac odcinek | ——
wodociagu o takiej dtugosci

Dtugosci rurek, jakie | —» 4 2 1

mamy do dyspozycji 0
P
Potrzebna mi jest rurka

o dtugosci 1 m

Nie potrzebna mi jest
rurka o dtugosci 4 m

L | Potrzebna mi jest rurka
o dtugosci 2 m

Oto liczba 5 przedstawiona w systemie dwéjkowym —»| 1 0 1 |5
(do zmontowania pieciometrowego odcinka potrzebne
sq nam rurki o dtugosciach: 1 i 4 m)

Rysunek 1.4. Budowa przyktadowego wodociagu

Jak dokonujemy dziatan arytmetycznych w systemie dwéjkowym? Zobaczymy to na przy-
ktadzie dodawania.

Oto dodawanie liczb 67 i 81 w systemie dziesietnym:

S O =
|l &0 &
Rl =

[

Gorna granica (9) zostata przekroczona —
piszemy wigc 4, a 1 przenosimy

1

Wynik: sto czterdziesci osiem
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A oto dodawanie liczb 3 i 2 w systemie dwojkowym:

—

1

0 1 1 3
010 +2
10 1 5

L

Nie mozemy napisac 2, gdyz do dyspozycji mamy
jedynie cyfry 01 1; piszemy 0, a 1 przenosimy

Wynik: jeden zero jeden

Wracajac do komputera. Umoéwiono sig, ze istnienie napigcia (5V) oznacza 1 (jedynke
logiczna), za$ brak napigcia (0V) oznacza 0 (zero logiczne). Dla uktadéw elektronicznych
konieczno$¢ rozrozniania tylko 2 standw jest idealnym rozwiazaniem.

Rysunek 1.5 pokazuje, w jaki sposéb przesyta¢ mozna informacje o liczbie.

Jest napigcie — jedynka logiczna

Nie ma napigcia—

. Jest napigcie — jedynka
zero logiczne

‘l r logiczna
|: Aktualnie przewodami przesylana jest informacja

o liczbie 3 (w systemie dwdjkowym)

Rysunek 1.5. Przesytanie informacji o liczbie

1.3. Oprogramowanie

Oprogramowanie komputera to zbiodr programow zainstalowanych na dysku twardym.

Program to ciag instrukcji. Komputer wykonujac je, zaczyna pod ich wplywem dziataé
W zamierzony przez autorow programu sposob.
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Wyrézniamy oprogramowanie systemowe i uzytkowe (aplikacje).

Oprogramowanie systemowe

System operacyjny to zestaw pracujacych razem programéw systemowych. Jest nie-
zbedny do funkcjonowania komputera; nadzoruje i koordynuje dziatanie jego podze-
spotéw 1 urzadzen peryferyjnych (procesora, pamigci operacyjnej, stacji dyskietek,
dysku twardego, czytnika CD-ROM-6w, klawiatury, myszy, monitora, drukarki i in-
nych urzadzen), umozliwia zarzadzanie plikami oraz — co dla uzytkownikéw najistot-
niejsze — korzystanie z aplikacji. Obecnie standardem jest system operacyjny Windows
98 firmy Microsoft.

Plik to zbiér danych lub ciag instrukcji zapisany na dysku jako odrebna catos¢, ozna-
czony unikatowg nazwa. Dane i programy zapisywane sa na dyskach wytacznie jako
pliki. Ze wzgledu na zawartos$¢ pliki dzielimy na pliki danych i pliki programéw. Na
dyskach pliki przechowujemy w specjalnie do tego celu tworzonych folderach.

Aplikacje

Aplikacja to program umozliwiajacy wykonanie za pomoca komputera konkretnego
zadania, na przyktad utworzenie dokumentu.

Dokumentem jest kazdy napisany tekst, namalowany rysunek, sporzadzony raport, wy-
kres, plan, slajd, a uogdlniajac — kazda niezalezna porcja informacji stanowiaca efekt
naszej pracy.

Aplikacje pozwalaja zapisa¢ utworzone dokumenty na dysku twardym oraz na dyskiet-
kach!7 (jako pliki danych).

Jesli w dalszej czesci podrecznika, przy uzyciu okreslenia dokument, nie bedzie spre-
cyzowane o jakiego typu dokument chodzi (za pomoca jakiej aplikacji zostat utwo-
rzony), to znaczy, ze mamy na mysli (zgodnie z ogélnie przyjeta zasada) dokument
utworzony za pomoca edytora tekstow (programu stuzacego do pisania).

Aby nowy komputer byt gotowy do uzytku, trzeba na jego dysku twardym zainstalowad
system operacyjny. My jednak nie musimy zawracaé sobie tym glowy, zasada bowiem
jest, ze instalacji systemu dokonuje producent (lub dostawca) komputera, a instalacyjny
CD-ROM Windows 98 dotacza do nabytego sprzetu!8. Plyta ta bedziemy mogli si¢ postu-
zy¢, gdy zajdzie potrzeba ponownej instalacji systemu. Instalacje systemu umozliwia
znajdujacy si¢ na ptycie program instalacyjny.

Wraz z systemem na dysku twardym instalowanych jest kilka prostych aplikacji. Dzigki
nim mozemy tworzy¢ dokumenty zawierajace teksty lub rysunki, dokonywaé obliczen,

17

18

A takze na innych nosnikach, jesli oczywiscie dysponujemy odpowiednimi urzadzenia-
mi do ich obstugi.

Wraz z licencja uzytkownika.
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ogladac obrazki a takze np. stucha¢ muzyki z ptyt kompaktowych.!® System Windows ma
tez wbudowane: Internet Explorer (przegladarke sieci WWW) oraz Outlook Express (pro-
gram pozwalajacy wysytac i odbiera¢ poczte internetowa).

Oczywiscie mato kto na tym poprzestaje, gdyz rzeczywistym powodem dla ktérego naby-
wamy komputer, jest mozliwos$¢ postugiwania si¢ dostgpnymi na rynku aplikacjami utwo-
rzonymi pod system Windows, pozwalajacymi w bardzo szerokim zakresie wykorzystywad
komputer do pracy, nauki i rozrywki.

Niezbednymi dla wigkszosci oséb pracujacych z komputerem aplikacjami sa: funkcjonal-
ny edytor tekstéw, arkusz kalkulacyjny, baza danych, kalendarz oraz ksiazka adresowa.

e Edytor tekstow umozliwia pisanie dokumentéw.

o Arkusz kalkulacyjny stuzy do obliczen, tworzenia wykreséw i sporzadzania sprawozdan
finansowych.

e Baza danych pozwala gromadzi¢ informacje oraz szybko je odszukiwac.
e Kalendarz umozliwia planowanie zadan.
e Ksigzka adresowa stuzy do przechowywania kontaktow.

Wszystkie te aplikacje, w formie pakietu?0 o nazwie Works 2000, do uzytku w domu,
w szkole, w matym biurze i firmie oferuje firma Microsoft.2!

Najwyzszej klasy pakiety, przeznaczone dla matych i duzych biur oraz firm, a takze bar-
dzo wymagajacych uzytkownikéw indywidualnych to: Microsoft Office, Corel Olffice,
Suite Lotus SmartSuite oraz StarOffice. (Microsoft Office zawiera m.in. tak znane i popu-
larne aplikacje jak: edytor tekstow o nazwie Word, arkusz kalkulacyjny Excel, program do
tworzenia multimedialnych?? prezentacji PowerPoint oraz, w bogatszych zestawach, baze
danych Access).

Programy rozprowadzane sa na ptytach CD-ROM, wraz z programami instalacyjnymi.

Aby program mogt zostaé zainstalowany na dysku twardym i dziata¢ poprawnie, komputer
musi spetnia¢ podane na opakowaniu wymagania. I tak np. pakiet Microsoft Office 2000
w wersji Standard (Word + Excel + Outlook?3 + PowerPoint) wymaga, aby komputer za-
wierat:

19 O tym, jakie to aplikacje — pisz¢, omawiajac temat 2.4 , Uruchamianie programow’,
natomiast zagadniefi zwiazanych z Internetem w ksigzce tej nie omawiam.

20 Pakiet to zintegrowany zestaw wspodtpracujacych ze soba programéw uzytkowych,
sprzedawany jako catos¢.

21 Weczesniejsza wersja tego pakietu jest Works 4.0.

22 Termin multimedia oznacza jednoczesne uzycie wigcej niz jednego sposobu przekazu

informacji np. obrazu i dZwigku.

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 nowszy2*
minimum 32 MB pamieci RAM

minimum 189 MB wolnego miejsca na dysku twardym.

24

W pazdzierniku 2000 roku odbyta si¢ premiera nowej wersji Windows dla komputerow
osobistych o nazwie Windows Millennium. Jest ona stabilniejsza i lepiej przystosowana
do pracy w sieci, a takze moze obstugiwaé nowe standardy i urzadzenia, ktére pojawity
si¢ 1 wciaz pojawiaja si¢ na rynku. Dla przecigtnych uzytkownikéw zmiany te sa niemal
niezauwazalne. 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.



2. Windows 98 —
pierwsze Kroki

2.1. Wlaczenie komputera

Zadanie 2.1
1. Upewnij sig, ze stacja dyskietek jest pusta.

2. Wocisnij przycisk Power znajdujacy si¢ w ptycie czotowej komputera, aby go wiaczy¢.

Po wilaczeniu komputera zostaje automatycznie uruchomiony system operacyjny Win-
dows. System ten nadaje ekranowi wyglad pulpitu, na ktérym rozmieszczona jest pewna
liczba elementow (rys. 2.1). Pulpit ten, podobnie jak pulpit biurka, bedzie miejscem
stuzacym do pracy.

Okno Zapraszamy oraz Pasek kanaléw pojawiaja si¢ po pierwszym uruchomieniu
systemu od momentu dokonania jego instalacji. P6zniej decyduje o tym uzytkownik. Jesli
nie widzimy tych elementéw (rys. 2.2) to nie szkodzi, bo kolejne zadanie i tak zawiera
polecenie wylaczajace je po kazdorazowym uruchomieniu systemu.

Osoba konfigurujaca nasz komputer albo poprzedni uzytkownik mogli tez dokona¢ innych
zmian; mogli na przyktad nada¢ pulpitowi taki wyglad, jak na rys. 2.3, z czym sobie
poradzimy. Jesli jednak sytuacja na ekranie komputera znacznie odbiega od przedstawio-
nej na rysunkach 2.1 lub 2.2, musimy poprosi¢ kogo$§ o pomoc.

Pojawienie si¢ pulpitu systemu Windows (z oknem Zapraszamy i z Paskiem ka-
naléw lub bez) jest zakonczeniem uruchomienia si¢ komputera. Od tego momentu
komputer jest gotowy do pracy.
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Okno Zapraszamy

Pasek kanalow | __p ~<e— | Pulpit

oje
dokumenty
)
iy
Zapraszamy
Kosz I Zarejestrujteraz
3 Zapraszamy do nowego, eksovtujgcego Swiata
I Polacz sig z Internetem systemu Windows 98, w kidrym pulpit staje sie
Odkryj Windows 98 czescig Internetu!
Potgczz HKonserwacja systemu Usigd? wygodnie | zrelaksuj sig, aby wziat udziat
Internetem wi krdtkiej wycieczee poprzez apcie dostepne na
tym ekranie
[
[ Jezeli choeszwybrad ktaras z opeji, po prostu jg
Microsoft Kiiknij
Outlook
iznes
; B Pokazui ten ekran podezas kazdego uruchomisnia systemu windows 38,  Hozpoeaniy ¢ i
Skeét do ) St
Microsof I
ﬂ Slall;” @ % g “ wSystem ‘Windows 98— Zap...i ”E.EE@E 03:35

Rysunek 2.1. Pulpit i jego zawartos¢ po pierwszym uruchomieniu systemu Windows 98

2.1. Postugiwanie si¢ mysza

Podejmujac na ekranie réznorodne akcje, postugujemy si¢ myszqg. Klawiatury uzywamy do
wpisywania nazw plikow i folder6w, wprowadzania informacji do okien dialogowych
oraz, co oczywiste, do pisania tekstow (a tylko sporadycznie do wydawania polecen).

<— | Mysz ustawiamy na podktadce
w kierunku ekranu

Wocisniecie przycisku myszy i natychmiastowe puszczenie go okreslamy kliknieciem.

Wykorzystujemy z reguty oba przyciski myszy (jesli mysz ma trzy przyciski, to lewy
i prawy), ale znacznie czesciej lewy.
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Uwaga!

Stowo kliknij oznacza wecisnigcie i natychmiastowe puszczenie lewego przycisku
myszy.

Jesli bedziemy musieli kliknaé dwa razy albo kliknaé prawym przyciskiem, wyraznie
to zostanie zaznaczone.

L.\'; — | Z mysza zwiazany jest na ekranie specjalny
wskaznik, tzw. kursor myszy

Cwiczenie 2.1

Przesun w dowolnym kierunku mysz, nie wciskajac przy tym zadnego z jej przyciskow.
Zauwazysz, ze na ekranie w tym samym kierunku przesunie si¢ kursor.

Jesli sa wyswietlone okno Zapraszamy i Pasek kanalow, to wykonaj zadanie 2.2. Dzigki
temu bedziesz mie¢ pierwsza okazj¢ do uzycia myszy. Jesli elementy te nie sa wyswie-
tlone, przeczytaj tylko polecenia i zaznajom si¢ ze sposobem ich wykonania, a nast¢pnie
spojrz na rysunek 2.2.

Zadanie 2.2

1. W oknie System Windows 98 — Zapraszamy! wylacz polecenie Pokazuj ten ekran
podczas kazdego uruchomienia systemu Windows 98.

Wykonanie:

f Puokazuj ten ekran podzzas kazdego uruchomienia systemu Windows 98,

L

Nasun wskaznik myszy na pole wyboru
z zaznaczeniem 1 kliknij.

O Pakazu

Zaznaczenie (¥) zostanie usuniete. Polecenie Pokazuj ten ekran...
stanie si¢ nieaktywne (zostanie wylaczone).
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2. Zamknij okno Zapraszamy.

Wykonanie:

Kliknij ten przycisk (nasun wskaznik
na ten przycisk i kliknij).

& System Windows 98 — Zapraszamyl!

Okno Zapraszamy zniknie z ekranu.

3. Wylacz wyswietlanie Paska kanalow.

Wykonanie:

’— a) Kliknij taki sam przycisk na Pasku kanatéw.

Pasek kanakiw

Czy choesz, aby Pazek kanakdw bk wydwietlany po nastephym ponawnym
urichomieniu kormputera?

b) W oknie dialogowym, ktdre si¢ pojawi,
kliknij przycisk Nie.

Po wykonaniu tego zadania, pulpit powinien wyglada¢ podobnie jak na rysunku 2.2.
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kdj komputer

toje
dokumenty

Krawedz pulpitu | _p

E‘? <«+— | [kony (ich liczba moze by¢ rézna, jednak te,
ktérych obecnosé jest istotna — chodzi o Moj
komputer i Kosz — bedg na pewno)

FPolgez 2
Irterietern

— | Pasek narzg¢dzi Szybkie uruchamianie

Obszar powiadamiania

Pasek zadan

\J

s WA S | BRI & 1443

f

Przycisk Start Zegar

Rysunek 2.2. Elementy standardowo znajdujace si¢ na pulpicie
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¥
Micrcsc' Y
Windows'

Uwaga!

Jesli pulpit tak wyglada, to
znaczy, ze zostal zmieniony
jego styl. Styl domyslny, taki
jak na rysunku 2.2, przywrocisz
wykonujac zadanie 2.9.

Rsen| | ) 8 @ | [ =

Rysunek 2.3. Pulpit zintegrowany z Internetem

Mysz mozesz wykorzystaé, nie uzywajac w ogole jej przyciskow.

Zadanie 2.3

ﬁt@ﬂ“ A& |J Hﬁlﬁ}]‘{- 09:54
L1

Przesun mysz w takim kierunku, aby nasuna¢ jej wskaznik na zng-
dujacy si¢ na Pasku zadan przycisk Start , a nastgpnie (nie ruszajac
nia juz i nie klikajac!) chwilke zaczekaj.

|Kliknii tutaj, aby rnzpnczqé.| - Na moment ukaze SiQ elykietka V4 objaénieniem

e | E@rt”] LINC RSN |J dotyczacym przeznaczenia tego przycisku.

Nasunigcie wskaznika myszy na dany obiekt (bez klikania!) nazywamywskazaniem.




Windows 98 — pierwsze kroki 27

Astart| | WA @ | {§%] P [mlE B

|

2. Wskaz Zegar (nasun wskaznik na okienko zawierajace Zegar).

19 lutega 1533] = Pojawi si¢ aktualna data (jesli oczywiscie
||%@' 1318 jest poprawnie ustawiona)

3. Wskaz ikong M6j komputer, 5
aby wyswietli€ jej etykietke.

Méj ko . ‘e
I 1 Wiydwietla zawartagd tean komputera.

Pok.az pulpit

Astart| | B 8y & ||
L

4. Wyswietl etykietke z informacja dotyczaca
przeznaczenia tego przycisku.

Podobnie jak w restauracji poprosi¢ mozna o menu zawierajagce wybodr dan, tak i system
Windows ,,poprosi¢” mozna o wyswietlenie jednego z wielu réznych menu zawierajacych
polecenia. Podstawowe menu zwigzane jest z przyciskiem Start.

Zadanie 2.4

1. Rozwin menu Start.

Wykonanie:

Kliknij przycisk Start (wskaz ten
przycisk, a nastepnie kliknij?).

25 Klikniecie zawsze zaktada skorzystanie z lewego przycisku myszy.
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Ei%WindDWS Jpdate

Programy »
Ulubione
Ciokumenty 4
@ Ustamienia 4
@ £najdZ 4

— | Przycisk Start zostanie wigczony... @ Parmoz
Uruchom...

-

& Wiglogup Mauczyciel,..

Zamkni...

.
tart

...powodujac rozwinigcie menu Start.26

Y
Windows9S3

Klikniecie obiektu oznacza wskazanie danego obiektu, a nastepnie jego kliknigcie.

2. Zamknij menu Start.

Wykonanie:
= S{fgrt —— | Ponownie kliknij przycisk Start.
#Stait| — | Menu Start zostanie zamkniete, a przycisk Start
bedzie ponownie wylgczony.

Cwiczenie 2.2

Jeszcze raz rozwin, a nastepnie zamknij menu Start.

26 W kazdym przypadku zawarto$¢ menu Start moze si¢ nieco réznié.
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2.3. Zakonczenie pracy z systemem Windows
i wylaczenie komputera

Gdy chcesz zakoficzy¢ prace z komputerem, nie mozesz go tak po prostu wytaczyé. Mu-
sisz najpierw zamkna¢ system Windows.27

Zadanie 2.5

Zamknij system Windows.

Wykonanie:

i ﬁig“l — | 1. Kliknij przycisk Start, aby rozwingé menu Start.

Moze to wydawaé si¢ dziwne, ze trzeba kliknaé przycisk Start w chwili, gdy mamy
zamkna¢ system... Ot6z klikniecie tego przycisku jest krokiem, ktéry nalezy rozumie¢ jako
start do wielu zadaf, w tym i zakoficzenia pracy z systemem Windows.

2. W menu Start wskaz polecenie
Zamknij. Zostanie ono pod$wietlone.

Kropeczki oznaczaja, ze wykonanie tego polecenia
poprzedzone bedzie wySwietleniem okna dialogowego

— [ 3. Kliknij polecenie Zamknij.

27 Jesli o tym zapomnimy, system jako$ to ,przezyje”, ale zdecydowanie nalezy unikaé

takich sytuacji.
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Ukaze si¢ okno

dialogowe Zamknij Bl 7 amkni] zystem Windows

system Windows...

e

™
Iy
" Przebacz w stan oczekivania

Opcie zamykania systemu;

... z domyslnie wybrana

. . -28
opcja ZamknlJ " Unuchom ponawnie
" Urnuchom ponownie w tobie M5-DOS
ok i Anluj Faomioc
Rysunek 2.4

Okna dialogowe wymagaja dokonania wyborow i wprowadzenia okreslonych infor-
macji.

Zamknij spstem Windows

@ Dpcie zamykania systenmu:

" Przetacz w stan oczekivwania

& Zamkni

= Urucham ponowhie

4. Kliknij przycisk OK, aby
wybra¢ domys$lnie propono-
wanga opcje Zamknij.

= Uuchom ponownie w trybie MS-D0S

Al 4—'— Pamoc |

Uwaga! Jesli w przysziosci niechcaco doprowadzisz |——
do pojawienia si¢ okna dialogowego, mozesz si¢
z tego kroku wycofac, klikajac przycisk Anuluj.

28 Jesli wybrana jest inna opcja, kliknij w obrgbie kéteczka znajdujacego si¢ przed opcja
Zamknij.



Windows 98 — pierwsze kroki 31

Po chwili system Windows zostanie zamknigty
i pojawi si¢ odpowiedni komunikat??

Mozna teraz bezpiecznie

W tym to wtasnie momencie

wyf‘qczyﬁ kﬁmputer. mozna wylaczy¢ zasilanie.

!

A co, jesli jednak chcemy kontynuowac prace? Musimy zainicjowaé ponowny
start systemu Windows. Mozemy to zrobi¢ przyciskiem Reset, ktory jest
umieszczony na obudowie komputera. Unikniemy wtedy koniecznos$ci wytacze-
nia i ponownego wiaczenia zasilania.

5. Nacisnij przycisk Reset (znajdziesz go na obudowie komputera), aby przeprowadzic¢
ponowny start systemu. Po chwili na ekranie znéw pojawi si¢ pulpit.

Jesli podczas pracy chcemy zrobi¢ przerwe, mozemy przetaczyé komputer w stan oczeki-
iq30
wania>®.

Zadanie 2.6

Przetacz komputer w stan oczekiwania.

Wykonanie:
1. Rozwin menu Start.

2. Klikajac wybierz niego polecenie Zamknij, aby otworzy¢ okno dialogowe Zamknij
system Windows (rys. 2.4).

G Opcja akt
Przycisk opcji ¢ Opcja ] | YPeia axhywna
¢ "' <= Opcja nieaktywna
r[%PrzeJrqcz w stan oczekiwania
L 3. Kliknij przycisk opcji Przetacz w stan oczekiwania,
aby opcje te uaktywnic (wybrac).
29 By¢ moze po zamknieciu systemu Windows komputer wytaczy si¢. Odczekaj wtedy

moment po czym ponownie go wlacz, a polecenie 5 opusé.

30 Weczesniej jednak zaleca si¢ zapisanie efektow pracy nad dokumentem (lub dokumen-
tami) na dysku twardym (jak to zrobié, o tym w dalszej czgsci ksiazki).
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4. ZatwierdZ wybor klikajac przycisk OK. Po chwili monitor i dysk twardy zostang
wytaczone, a komputer przejdzie w stan u$pienia.

5. Rusz mysza, aby komputer obudzi¢. Na ekranie zastaniesz taka samg sytuacje, jak
przed przerwa.

Cwiczenie 2.3

1. Wydaj ,,niechcacy” polecenie zamknigcia systemu Windows.

2. Wycofaj si¢ z tego kroku anulujac wyswietlanie okna dialogowego Zamknij system
Windows.

3. Teraz rzeczywiscie zamknij system Windows (zanim w oknie dialogowym Zamknij
system Windows klikniesz przycisk OK, pamigtaj o wyborze opcji ZamKknij).

4. Po zamknigciu systemu:

e jesli cheesz przerwac nauke, wytacz komputer

e jesli cheesz kontynuowad, przeprowadzZ przyciskiem Reset ponowny start systemu
(albo wtacz po chwili ponownie komputer, jesli si¢ wytaczy?).

2.1. Uruchamianie programow (aplikacji)
zainstalowanych na dysku twardym komputera.
Okno programu

Pulpit, ktéry jest miejscem codziennej pracy, kojarzy si¢ z pulpitem biurka. Sam system
mozna poréwnac za§ do robota kuchennego (Scislej: do jego zamknietego w obudowie
modutu giéwnego zawierajacego silnik, zatacznik oraz gniazda do podiaczenia przysta-
wek). Dlaczego tak jest?

Cwiczenie 2.4

Majac ponownie uruchomiony komputer i wySwietlony na ekranie pulpit systemu Win-
dows (rys. 2.2), sprébuj przy uzyciu klawiatury wypisaé pierwsze litery alfabetu.

Nie ukaza si¢ — nie mozna bowiem uzy¢ komputera do zadnych prac majac do dyspozycji
wytacznie system operacyjny, tak jak nie mozna uzy¢ robota do prac w kuchni, majac do
dyspozycji wytacznie jego modut gtéwny. W wypadku robota potrzebne sa jeszcze przy-
stawki umozliwiajace: mieszanie ciasta, ubijanie piany, mielenie kawy i inne czynnosci.
Dopiero taki zestaw (moduf giéwny robota plus przystawki) staje si¢ uzytecznym urza-
dzeniem.
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W komputerze odpowiednikami przystawek sg instalowane na dysku twardym aplikacje
(programy uzytkowe), umozliwiajace wykorzystanie komputera do zadan, ktdére przy jego
pomocy chcemy wykonac.

Kilka aplikacji instalowanych jest automatycznie wraz z systemem. S to miedzy innymi:

e Kalkulator

e Notatnik

e WordPad

e Paint

e Odtwarzacz CD.

Dzigki tym programom, komputer z zakupionym jedynie systemem operacyjnym juz
pozwala na kilka zastosowan: Kalkulator umozliwia dokonywanie nawet bardzo skom-
plikowanych obliczen, Notatnik pisanie prostych tekstow, edytor WordPad tworzenie
krétkich, prostych ale profesjonalnie wygladajacych dokumentéw, Paint malowanie
rysunkéw, a Odtwarzacz CD stuchanie muzyki z ptyt.

W ramach tego kursu szczegétowo zajmiemy si¢ Kalkulatorem, WordPadem a takze
programem Mdj komputer, stanowigcym integralng czes¢ systemu3!.

Zaczniemy od Kalkulatora, korzystanie z niego bedzie bowiem $wietnym ¢wiczeniem
w postugiwaniu si¢ mysza. Na jego przyktadzie pokazemy czynnosci wspdlne dla wszyst-
kich programéw. Zasady przedstawione przy okazji WordPada obowiazuja réwniez
w kazdym bardziej zaawansowanym edytorze tekstéw. Uzywajac z kolei programu Maj
komputer nauczymy si¢ przegladaé i porzadkowaé zawarto$é dyskow32,

Wracajac do analogii z robotem kuchennym. Wezmy pod uwage firme, ktéra bardziej
skomplikowanych lub wyspecjalizowanych przystawek (miksera, maszynki do mielenia
migsa...) lub lepszych wersji przystawek typowych nie dotacza do zestawu, gdyz znacznie
zwigkszytoby to jego ceng, a niekoniecznie zyczytby ich sobie klient. Oferuje je wiec do
nabycia osobno.

Podobnie rzecz ma si¢ z réznymi aplikacjami dla Windows. Mozna je dokupié. Ich two-
rzeniem zajmuje si¢ (tu analogia z robotem kuchennym si¢ konczy) szereg wyspecjalizo-
wanych firm.

Warto podkresli¢ jeszcze jedna rzecz: aplikacje Scisle wspdtpracuja z systemem. Dzigki
niemu ,,0zywaja” i staja sie uzyteczne33, tak jak dzieje sie to z przystawkami po wetknie-
ciu ich do gniazd robota. Aplikacje bez systemu, podobnie jak przystawki bez gtéwnego
modutu robota, sg catkowicie bezuzyteczne.

Jak awaria gtéwnego modutu czyni robot nieprzydatnym, tak awaria systemu uniemozli-
wia prace komputera. I podobnie jak w przypadku markowych firm nie ma problemoéw

31 Program ten nie zostal wymieniony powyzej, gdyz nie jest aplikacja.
32 Zawarto§¢ CD-ROM-6w mozna tylko przegladag.

33 W jezyku tacifiskim stowo aplicatio oznacza migdzy innymi przytaczenie.
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z naprawa lub wymiang uszkodzonego urzadzenia, tak nie ma problemoéw z ponowna
instalacja systemu w komputerze.

PrzejdZzmy teraz do uruchamiania programéow.

W s$rodowisku Windows kazdy program ukazuje si¢ i pracuje we wlasnym oknie.

Zadanie 2.7

Uruchom (otworz) Kalkulator nalezacy do grupy programow Akcesoria.

Wykonanie:
Wydaj systemowi odpowiednie polecenie, poniewaz to on uruchamia kazdy program.

”@Wimws Uedde ———— | 1. Kliknij przycisk Start,
% aby rozwina¢ menu Start.
[era| Programy P~
] Ulbione *| — | Kazda taka strzatka oznacza, ze
2 z danym poleceniem zwigzane jest
Q Rokumenty ' dodatkowe menu — tzw. podmenu
2

2. Kliknij polecenie Programy.

@ Wiindoves Update |
@.&kcesmia

—» E Brogramy k % P

[ % | Ulubione y [ Intenet Explarer
@ Microsoft Works 4.0

— e - ¥ (3] Eksplorator Windows
Ukaze si¢ podmenu zwiazane | = € yiciasoit Access

z poleceniem Programy > S Microsoft Binder

- . 2% Microsoft Excel
I @ anaidz " 25 Micrasaft Outlaok
Przyktadowa zawarto$¢ podmenu Programy komputera, A @ Migrasoit Fhote Edier
w ktorym poza systemem Windows, zainstalowane sa
pakiety programow biurowych Works i Office. Standar-
dowo podczas instalacji nowego programu polecenie jego
uruchomienia jest automatycznie dodawane do listy el...

- v w w

¥ Microsoft Woard
_______ @ TobMs-DOs

E Zamknil..




Windows 98 — pierwsze kroki

35

B ke A (S Kamunikacia ’
L%Autostart L4 %Nalzedzia systemowe *
EHpIJrer 4 '..E| Rozmwka 4

. Kliknij polecenie
3 AK JP. ftwiorks 4.0 Imaging
@ cesoria. jatar Windows

7 % Microzoft Access @ Matatnik
Ustawienia b 8 Microsait Binder M Paint
- 2% Microsoft Ewcel gWDrdF’ad
@ £najdZ

b
5] Microsaft Outlaok |
Zostanie otwarte kolejne podmenu, tym razem J
zwiazane z poleceniem Akcesoria

B T M5 D05 |

4. Kliknij polecenie Kalkulator. |—

System Windows ,,wiedzac” juz ktéry program ma uruchomié, zarzadzi odpowiednig

sekwencje dziatan.

Gtowice stacji odczytaja z dysku twardego program Kalkulator (stychaé bedzie przez
chwile prace mechanizmu sterujacego ruchem gtowic34. Odczyt zasygnalizuje tez wskaz-
nik pracy dysku twardego znajdujacy si¢ w plycie czotowej komputera). Odczytany
program Kalkulator zostanie (jako kopia) zapamigtany w pamigci operacyjnej, a nastgp-

nie z niej uruchomiony w wyswietlonym na pulpicie oknie (rys. 2.5).

Tak wyglada mechanizm uruchamiania kazdego programu.

Analogia moze by¢ przeczytanie z ksigzki kulinarnej przepisu, zapamigtanie go, a nastep-

nie wykonanie danej potrawy z pamigci.

34 Sam dysk wiruje bezgtosnie.
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Przycisk Maksymalizuj
k) komputer (tU ni eaktywny)

|PrzyciskMinimaIizuj |_l r |PrzyciskZamknij |

T

Pasek tytutu |—> 7 Kalkulator ME 3
dok T Edycja ‘Widok Paomoc <« |Pasek menu

o ' :

Kosz [ comi | CE | C | <— | Okno programu
_ Kalkulator
__ M':l . | : | ! | Sc"tl (Jego potaenie
Potace 2 MHl 4 | 5 | c | - | 5 | na powierzchni
Intermetem pulpitu maze by
Msl 1 | z | 3 | ; | Mc| inne — nie ma to
" iim | X _ | znaczenia)

Zwr6é uwag, ze na pasku zadavyswietlony
zostanie przycisk zwkany z oknem uruchomio-
nego programialkulator

EQSIaIt”J .7} @8 “IKaIkuIatnl |‘E<ﬂ§ 16:03

Rysunek 2.5

Jak s¢ pézniej dowiemy, okna programéw naajviele cech wspolnych.

Gdy zamkniemy okno, system Windows zagzy dziatanie programu i usunie go z pa-
migci operacyjnej&nalogiq jest zapomnienie przepisu kulinarnego z pamieci).

Zadanie 2.8
Zamknij Kalkulator (zamknij okno programialkulator ).

Wykonanie:

%— Kliknij na pasku tytutu przycis€amknij .

l_ Wraz z zamknriciem okna programialkulator ,
zZwigzany z tym oknem przycisk zostanie ugtmi

Astat| | B A & @ || z paska zada
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Cwiczenie 2.5

1. Uruchom program Porzadkowanie
i dysku.

Wybierz dysk [ 2]

Wskazéwka: Po otwarciu menu
Start kliknij polecenie Programy,

Wwinbierz dysk, ktdry cheesz uporzgdkowad.
Dryzki:

r potem polecenia Akcesoria
1 Narzedzia systemowe,
Zakorics 1 a nastgpnie Porzadkowanie dysku.

2. Zamknij program Porzadkowanie dysku.

Zadanie do samodzielneqo wykonania nr 1

tego programu znajdziesz w menu Programy).

lﬁ 1. Uruchom program Tryb MS-DOS (polecenie uruchomienia

Uwagal! Jedli caty ekran zrobit si¢ czarny (zniknat pulpit),
to znaczy, ze program zostat przetaczony w petnoekranowy
tryb pracy. Aby powrdci¢ do Windows, wcisnij klawisz Alg,
a nastgpnie, trzymajac go, nacisnij klawisz Enter.

2. Zamknij program Tryb MS-DOS.

Zadanie do samodzielnego wykonania nr 2

1. Uruchom program System Windows 98 — Zapraszamy! (rys. 2.1). (Wskazowka:
Start, Programy, Akcesoria, Narzedzia systemowe).

2. W oknie tego programu wylacz polecenie Pokazuj ten ekran podczas kazdego
uruchomienia systemu Windows 98.
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3. Zamknij program.

DODATEK

Jesli pulpit wyglada podobnie jak na rysunku 2.3, to wykonaj ponizsze zalanie (2.9);
w przeciwnym wypadku przejdz do nastgpnego tematu.

Zadanie 2.9
Wybierz Styl klasyezny pulpitu.

Wykonanie:

Panel sterawania
(5] Drukarki
» ﬁ Pazek zadari | menu Start. .

E‘ ﬂpl::iEt falderdm...
Bom A i etive Deskton 2

W menu Start kliknij [ .| 2. Kliknij polecenie
polecenie Ustawienia. Opcje folderéw.

Opcie folderow H

Ogéine | widak | Typy plikéw |

wcrosoft

Aktualizacia pulpitu Window:
3. Kliknij przycisk opcji " Syl sieci Web
Styl klasyczny’ aby go F.omputer wyglada i dziaka jak sied Web [np. pojedyncze kikniecis)
uaktywni. o 1
pawraca do klasycznych ustawien 'Windows.

" Niestandardowy, oparty na wybranych ustawieniach: Ustawienia... |

4. Zatwierdz dokonang zmiang
klikajac przycisk OK.
,TI Al | Zastasy] !

Pulpit przyjmie podobny wyglad jak na rysunku 2.2.
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2.5. Korzystanie z menu programu

Zadanie 2.10

1. Ponownie uruchom Kalkulator.

Obstuga kazdego programu, wiaze si¢ z wyborem wielu polecen. Jest ich przewaznie tak
wiele, ze absolutnie nie jest mozliwe przedstawienie ich wszystkich naraz na ekranie.
Postuzono si¢ wiec takim rozwigzaniem:

Okno programu w gornej czesci zawiera Pasek menu. Klikajac
jedna z umieszczonych na nim nazw, rozwiniesz tematyczne
menu z lista dostgpnych polecen.

I Kalkulator M= B
Edycja widok Fomoc

2. Rozwin menu Edycja.

Wykonanie:

Kliknij napis Edycja (napis ten po wskazaniu | — | Edygja | Widak
przyciskiem myszy stanie si¢ przyciskiem).

7= Kalkulator

,[_E_dyg Widolk  Pomoc
Kopiuj Chl+C M . . ..
- nu Edycja zostanie rozwiniete...
ke Gl | © yeja zostanie rozwinicte

...a przycisk Edycja bedzie wlaczony.

3. Zamknij menu Edycja.

Wykonanie:
= Kalkulator
Klikajac wycisnij przycisk Edycja. | —— fﬁdﬁ Widok  Fomog
Ebpiuj Chrl+C
wkler Bt

Edvcia “widok | Pomoc

Tematy Pomocy

<— | 4. Rozwin, a nastepnie
zamknij menu Pomoc.

F.alkulatar — informacie
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7= Kalkulator

Edycia  Widok | Pomoo g__

Tematy Pomocy

Kalkulator — informacie [
I Cafru I CE I [
2| 9|

5. Ponownie rozwin menu Edycja.

FC | | anrt

6. Zamknij je, klikajac poza nim.

Zadanie 2.11

Mozna tez zamkna¢ menu, klikajac
poza nim.

1. Wyswietl Kalkulator w wersji Profesjonalne;.

Wykonanie:

r a) Rozwin menu Widok.

ze aktualnie wybrany jest
widok Standardowy. |

Ten znaczek informuje o tym, —# ® Standardowy

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

I5 Kalkulator
Edpcia widok Pomog

I E3

i 0,

|(‘ He @ Dec £ 0 CBn [[FDeg CRxd  CGuad

F" [ Cafr e | oo |
E o ] g

!"' Iw T Ll

(9%
wn

Okazuje si¢, ze wraz z systemem
Windows otrzymalisSmy takze
$wietny (wirtualny33) kalkulator.

Nierzeczywisty; komputerowa prezentacja tego, co istnieje faktycznie

(B. Pfaffenberger, ,,Stownik terminéw komputerowych”).
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6. Wyswietl Kalkulator ponownie w wersji Standardowe;.

Jesli jest otwarte ktore$ z menu, to nie trzeba go zamykac, aby otworzy¢ inne; wystarczy
wskaza¢ odpowiednia nazwe¢ menu.

2.6. Przesuwanie okna programu

Okno mozna przesuwaé po pulpicie w dowolnym kierunku. Korzystamy z tej mozliwosci
wtedy, gdy okno na przyktad przystania potrzebna ikong lub interesujacy nas fragment
znajdujacego si¢ pod spodem okna.

Zadanie 2.12

Przesun okno Kalkulator w miejsce oznaczone jako wykropkowany kwadrat.

Wykonanie:
3. Gdy okno Kalkulator
znajdzie si¢ w zada-
nym miejscu, pusé 2. Trzymajac weiSnigty
przycisk myszy. lewy przycisk, przesu-
b waj wskaznik myszy.

~

Edycia widok Pomoc

i L 1. Ztap pasek tytutu le-

!_ B} | CEJ wym przyciskiem my-

szy (wskaz pasek tytutu

MCl 7 i 8 | 9 | / | a nastepnie wcisnij lewy
MF‘l p ! . | = | przycisk myszy).
ws| 1| 2| s | ml

|
j
5E

M+| a

+

Akcje mysza polegajaca na ztapaniu obiektu lewym przyciskiem, a nastgpnie przesu-
ni¢ciu w inne miejsce nazywamy przeciqgganiem.

Cwiczenie 2.6

Poprzesuwaj (poprzeciagaj) okno Kalkulator w rozne miejsca na pulpicie.
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2.7. Poslugiwanie si¢ programem (Kalkulator).
Pojecie okna aktywnego

Czy znane jest nam przeznaczenie wszystkich przyciskéw funkcyjnych w standardowym
kalkulatorze?

Zadanie 2.13

CE | <— | Wyswietl informacj¢ o przeznaczeniu
przycisku z oznaczeniem CE.

Wykonanie:
1. Kliknij ten przycisk prawym przyciskiem myszy.

CE |
Coto jest? | <+— | Ukaze si¢ okienko z zapytaniem ,,Co to jest?”

M — | 2. Nasun na nie wskaznik myszy, aby je pod$wietlic.

3. Kiiknij pod$wietlone okienko obojetnie ktorym
przyciskiem myszy.

CE

Ukaze si¢ okno z informacja
o przeznaczeniu przycisku CE.

I Cafnij | CE | C | |
MC | Kazuje wedwietlang liczbe.
MR | Odpowiednik na klawiaturze = DEL

4. Aby wylaczy¢ wyswietla-
nie tego okna, kliknij
W jego obrebie lewym

[ przyciskiem myszy...

...lub poza nim, w neutralnej czgsci
Kalkulatora albo pulpitu.

Jesli przez pomylke klikniemy pulpit prawym przyciskiem myszy, spowodujemy pojawie-
nie si¢ tzw. menu podrecznego.
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Zadanie 2.14

1. Kliknij pulpit prawym
przyciskiem myszy.

Edpcia  Wideok  Pomoc
| 0
I Cafrij | CE | C |
% Active Desktop
MCl v & | £ | J | Sc"tl Bozmiest ikony
MHl 4 | 5 | £ | | 2 | Szerequi kony
Odéwiez
MSl 1 | 2 | 3 | | M-:I
ke
M+| a I - ¥ - | “hfller shrat
Mowy element
wikagciwosgci

»

* | <= | Pojawi si¢ menu podreczne

zwiazane z pulpitem

»

s

2. Aby je zamkna¢, kliknij poza nim
lewym przyciskiem myszy.

]

Menu podreczne towarzyszy kazdemu obiektowi i w kazdym wypadku wywotujemy je tak
samo: klikajac obiekt prawym przyciskiem myszy. Menu te zawieraja listy polecen typo-
wych dla danego obiektu (czasami okresla sig¢ tego typu menu jako kontekstowe).

b &j komputer

Czy zwrdciliSmy uwage na to, ze pasek tytufu okna
Kalkulator przyjat kolor szary...

oje
dokumenty I 0

Micrasoft

Outlook

L "‘\

Skrdt do

... a zwigzany z tym oknem przycisk
na pasku zadan jest wyfqczony?

Microsaf...

iﬂSlall”J @ ﬁ] E H A K alkulator |

BRI 1252

Rysunek 2.6. Nieaktywne okno programu
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Podczas pracy na pulpicie okno programu Kalkulator stalo si¢ nieaktywne (aktywny stat
si¢ pulpit). Okno Kalkulator zostanie ponownie uaktywnione w chwili, gdy podejmiemy
dowolna akcje mysza w jego obrgbie.

3. Kliknij, pomijajac przyciski, gdziekolwiek w obrgbie okna Kalkulator — najlepiej
pasek tytuhu.
Cwiczenie 2.7

Wyswietl kolejno informacje o przeznaczeniu wszystkich pozostatych przyciskow funk-
cyjnych Kalkulatora.

Zadanie 2.15

1. Poshlugujac si¢ wylacznie mysza, dokonaj mnozenia dwoch liczb.

Przyktad:
7 | 3 * 5 g | = | <— | Klikajac kolejno te przyciski, pomnozymy
przez siebie liczby 731 59...
... co da wynik: — 4307,

C |<_ 2. Skasuj dokonane obliczenie.

Cwiczenie 2.8

Wykonaj nast¢pujace obliczenia:

53762 + 84927 =7 (138 689)
63,83 —7,95="2 (55,88)
4224/ 352 = ? (dzielenie) (12).

Obliczen tego typu mozna rowniez dokona¢ postugujac si¢ klawiaturq. Najlepiej uzy¢ jej
prawej, numerycznej czgsci, zawierajacej klawisze z poszczegolnymi cyframi oraz opera-
torami.

Wszedzie w tekscie zwrot nacisnij klawisz oznaczal bedzie wcisnigcie i natychmia-
stowe puszczenie danego klawisza. Jesli trzeba bedzie klawisz przytrzymaé lub naci-
sna¢ wiecej niz raz, zostanie to wyraznie zaznaczone.

Zadanie 2.16

1. Upewnij sig, ze w gdrnym prawym rogu klawiatury $wieci si¢ zielony wskaznik Num
Lock (jesli wskaznik ten nie $wieci si¢, naci$nij znajdujacy si¢ ponizej klawisz Num
Lock — klawisz ten wlacza klawiatur¢ numeryczna).
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Upewnij sig¢ tez, ze okno Kalkulator jest aktywne.

Postugujac si¢ klawiatura numeryczna, wykonaj dowolne dziatanie; na przyktad dodaj

dwie liczby (na klawiaturze odpowiednikiem przycisku= jest klawisz Enter).

4. Skasuj wynik klawiszem Esc (klawisz ten znajdziesz w lewym goérnym rogu klawia

tury).

Kliknij pulpit lewym przyciskiem myszy, aby okno Kalkulator stato si¢ nieaktywne.

Sprobuj teraz z klawiatury numerycznej wprowadzi¢ do obszaru wyswietlania kalku-
latora dowolna liczbe. Okaze sie to niemozliwe.

Aby program mogl przyjmowa¢ wprowadzane z klawiatury dane (oraz polecenia),
jego okno musi by¢ aktywne.

7. Zamknij Kalkulator.

Dziatanie programu Kalkulator wyglada nastgpujaco: przyjmuje od uzytkownika dane
i polecenia, otrzymane polecenia od razu wykonuje, po czym czeka na nastgpne. Sa jednak
programy, ktorym wykonanie zadan zajmuje diuzszy czas lub ktére pracuja stale, do
momentu ich zamknigcia. Uczynienie okna takiego programu nieaktywnym, nie przerywa

jego pracy.
Zadanie 2.17

BRIz g —

Whadciwoséci: Data/Godzina

1.

Kliknij dwukrotnie Zegar znajdujacy sig

na prawym koncu paska zadan.

Data i godzina | Strefa czasowal

—Data

12
34 5 6 7 8 19

e[

m 11 12 13 14 15 16
17 18 13 20 21 22 23
2 25 26 27 BB 2 30
3

Ukaze sie okno
WiasciwoSci:
Data/Godzina

.godzina ........................ —
gt

. u,

" i

. x, 5

I n

.'-r E : r.'.
'-"r_ ,r""

[i53.24 =

Biezaca strefa czazowa: Europa Srodkowa [czas letni)

QK. I Anuluj Zastas]
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Uwaga!

Jesli okno Wlasciwosci: Data/Godzina nie pojawilo sig, to znaczy, ze nie klikngliSmy
dwa razy dostatecznie szybko. Musimy sprobowac jeszcze raz, a gdy i to nie poskutkuje,
wtedy:

a) Kliknij Zegar prawym przyciskiem myszy.

Paski narzedzi 4

b) Z menu podrecznego, ktore sig ukaze, wybierz —
0

klikajac dowolnym przyciskiem polecenie Ustaw kna kaskadows

. Okna sgsiadujgce poziomo
dat@/godzmg. Okna zgsiadujace piohowo

Minimalizu) wszystkie okna
Lofnij Minimalizuj wezysthkie

witasciwodoi

(Dane do programu Data/Godzina wprowadza si¢ praktycznie raz, po jego pierwszym
uruchomieniu).

2. Kiliknij lewym przyciskiem myszy pulpit. Mimo iz okno Wlasciwos$ci: Data/Godzina
stato si¢ nicaktywne, wyswietlany w nim zegar nadal dziala.

Jak widaé¢, na wykonywanie przez program okreslonego zadania nie ma wptywu to, czy
okno w ktorym pracuje jest aktywne, czy tez nie.

3. Zamknij okno WlasciwoS$ci: Data/Godzina.

Zadanie do samodzielneqo wykonania nr 3

1. Uruchom Odtwarzacz, nalezacy do grupy programéw Rozrywka
(najpierw musisz otworzy¢ podmenu AKkcesoria).

@i Odtwarzacz

Pli, Edwcia Urzgdzenie Skala  Pomog

J [T

vy m|a] | «|m || =|2]

Poprzesuwaj okno tego programu po pulpicie.

Otworz menu Plik.

Zamknij menu Plik.

Otworz menu Urzadzenie.

Nie klikajac, przejdz ruchem myszy do wyswietlenia menu Pomoc.

Zamknij menu Pomoc.

® NS R WD

Zamknij ten program.
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Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 4

Agata pozyczyta Markowi 72 franki francuskie i 67 centymoéw. Po powrocie z zagranicy
Marek wreczyl Agacie 80 marek. Ile ztotych ma otrzyma¢ od Agaty w ramach rozli-
czenia? Przyjmujac kursy: 1 frank = 0,623 zt, 1 marka = 2,086 zt oraz poshugujac si¢
standardowym kalkulatorem, wykonaj nastgpujace polecenia:

Przelicz kwotg 72 frankéw 1 67 centymow na ztotowki (72,67%0,623 =).
Wynik 45,27341 zt umie$¢ w pamigci.

Skasuj dokonane obliczenie.

Przelicz kwotg 80 marek na ztotowki (80%2,086 =).

Od otrzymanego wyniku (166,88), odejmij liczbg przechowywana w pamigci.

AR S e

Sprawdz rezultat przyciskiem ,,=" (121,60659 zt).

Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 5

1. Wybierz profesjonalng wersj¢ Kalkulatora.
2. Wyswietlajac objasnienia dotyczace przeznaczenia poszczegdlnych przyciskow,
znajdz odpowiednie przyciski funkcyjne i dokonaj nastepujacych obliczen:
a) 7° (wynik: 117649) {znajdz przycisk obliczajacy dowolna potege danej liczby
(warto$¢ x do potegiy)}
b) sin 38 stopni, (wynik: 0,61...)
¢) pole kola o promieniu 4,7 m (wzor: pi*r’; uzyj przycisku ,,pi”; wynik:
69,3977...)
d) 7! (7 silnia = 1*2*3*4*5%6*7; ale nie licz w ten sposdb — uzyj odpowiedniego
przycisku; wynik: 5040)
e) pierwiastek 3-go stopnia z liczby 729 (wynik: 9)
f) przedstaw liczbe¢ 5 w kodzie dwéjkowym (przekonwertuj liczbe 5 na jej od-

powiednik w systemie dwéjkowym) (wynik: 101; patrz tez temat: 1.2. Prze-
twarzanie danych).

3. Zamknij Kalkulator.
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2.8. Praca z kilkoma programami. Przelaczanie si¢
pomi¢dzy nimi. Minimalizowanie okna

Mozliwe jest uruchomienie kilku programdéw naraz i jednoczesna praca z nimi.

Zadanie 2.18
1. Uruchom Kalkulator.
2. Umie$¢ jego okno na $rodku pulpitu.

3. Umie$¢ w obszarze wyswietlania tego kalkulatora dowolna cyre, na przyktad 8.

3 %Narzedzia sygtemowe *
L4 E%F\ozrywka *
E@IntemetExplorer L4 Imaging

@ Dokumenty @Microsoﬂ Works 4.0 L 72 K allulatar 4. Uruchom jeSZCZC
[@GuickTime for Windaws » @Notatnik

Sy wsavierie AJEksplotorWindows W Fain jeden Kalkulator.
— & Microsoft Access medPad
Cﬁ Znajdé

% Microzsoft Binder - 1

@ o 2% Microsoft Excel J “‘J A—_l
- 2] Microsoft Outiook J _+_J j

g?_fl Uruchon... @ Microzaft Phota E ditor

[=1| Microsoft PowerPaint

¥ Microsaft Waord

Tryb MS-DOS

@ Zarmkni)... l
T ;

e @ || @kt | | BRI = 0714

-

.f_a?é | Ulubione

-

-

-

Po kliknigciu polecenia Kalkulator system Windows zarzadzi ponowne odczytanie tego
programu z dysku twardego i zapamigtanie go w pamigci operacyjnej. W efekcie w pa-
migci operacyjnej znajda si¢ dwa programy Kalkulator. Oba wykonywa¢ beda polecenia
niezaleznie od siebie.
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) komputer

Y
i
hoje
dokumenty

[Fl=
Potacz z
Intermetern

Microsoft
Outiook,

i Kalkulator I S

Edycia fidok  Pomoc

Cafnij | CE | (% |

2 _|_|_|_|i"|

g [ o

4 i | | o e

Na pulpicie nowy Kalkulator
wys$wietlony zostanie na pierwszym
planie, w aktywnym oknie

Na pasku zadan pojawi si¢ odpowiada-
jacy programowi przycisk. Poniewaz
okno jest aktywne, przycisk ten stanie

Skidt do
Microgof... .
sie wlaczony
ghstan|| ® @ # @ || BDrakucto |[@Kakulator s, SiEnmEE|
— | 5. Jesli okno to jest potozone inaczej, nalezy je tak przesunac,
aby znalazlo sie mniej wiecej w tym miejscu co na rysunku.
Rysunek 2.7

W aktywnym oknie ukazuje si¢ kazdy nowo uruchomiony program. Aktywne okno zaw-
sze jest na pierwszym planie.

Uaktywnij okno Kalkulator,
program, ktory byt uruchomiony
w pierwszej kolejnosci, klikajac
pasek tytutu lub wolny obszar
tego okna.
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b komputer
™ Kalkulator 195 [ 3
i/,i Edpcla Widok  Pomoc
! I 7 Kalkulator = (]
dol:’tl,lﬁwleent}' Edycja widok Pomoc
[ o 5 | «—— | Teraz okno ukaze si¢
?082 MC 7 l_ Cofni | oF | c | na pierwszym planle

m;ﬁlnﬂ—ﬂ_sl_"li”l
A Y BNy o e Y I

Intemetem Okno Kalkulator programu uruchomionego w drugiej kolejnosci,
E% jest nieaktywne (w danym momencie aktywne moze by¢ tylko
Mirosai jedno okno), i znajdzie si¢ na drugim planie
|
Ms%o + + Stany przyciskéw (wlaczony/
wylaczony) na pasku zadan
#start] | W (A & @ | |[EKakulator eAob o zmienia sie na przeciwne

Rysunek 2.8

Wykonana przed chwila czynno$¢ nazywamy przefqczeniem sie do innego programu
(przetaczylismy si¢ do Kalkulatora z wyswietlona cyfra 8).

Aby przetaczy¢ si¢ do innego programu (wysunaé go na pierwszy plan), wystarczy
uaktywnié jego okno.

Cwiczenie 2.9

1. Przelacz si¢ do Kalkulatora, ktorego obszar wyswietlania jest pusty (rys. 2.7).
2. Przelacz si¢ z powrotem do Kalkulatora z wyswietlona cyfra 8 (rys. 2.8).

Do innego uruchomionego programu mozna si¢ rowniez przetaczy¢ klikajac (wciskajac)
zwigzany z nim przycisk na pasku zadan.

Zadanie 2.18 (kontynuacija)

7. Jesli sytuacja jest taka jak na rysunku 2.8, przetacz si¢ do drugiego —,
Kalkulatora, klikajac jego przycisk na pasku zadan.

Rezultat wida¢ na rysunku 2.7.
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8. W ten sam sposob przelacz si¢ z powrotem do Kalkulatora z wyswietlong cyfra 8
(rys. 2.8).

&) komputer

v
1,

oje
dokumenty

i Kalkulator

Kosz
_
Potacz z
Internetem M+ | il | pv:i ) | . _ |
[
52
Miorazolt Przycisk ten nie bedzie juz dtuzej wcisnie-
S,-,"_ ty, a zwigzane z nim okno zminimalizo-

& wane (schowane pod ten przycisk)

Skt do
Microzof...

iﬁSlarl"J B & & |J el K alkulator ||Kalkulal0l |@:— 12:04

Okno, ktore pozostato na pulpicie zostanie uaktywnione

K.alkulatar [ ” Kalkulator

10. Wcisnij ten przycisk kliknigciem.

Schowane pod przyciskiem okno zostanie rozwinigte w tym samym miejscu ekranu co
poprzednio i uaktywnione (rys. 2.8). Zauwaz, ze zachowato dotychczasowy rezultat naszej

pracy (wpisana cyfre 8).

Cwiczenie 2.10

Korzystajac z przyciskow zwiazanych z uruchomionymi programami, ktére sa na pasku

zadan:

1. Zminimalizuj okno Kalkulatora, ktorego obszar wyswietlania jest pusty (trzeba
dwukrotnie klikna¢ przycisk zwiazany z tym programem: raz, by uaktywni¢ jego okno
1 drugi raz, by okno to zminimalizowac).
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2. Przywrdo¢ wyswietlanie okna (mowiac prosciej: przywrdc¢ okno).
3. Zminimalizuj oba okna.

4. Przywrdc je.

Zadanie 2.18 (kontynuacija)
11. Rozmies¢ okna obu programéw w podany ponizej sposob:

7 Kalkulator [_ ] I Kalkulator ™ =]
Edycja 'widok Pomoc A Edpcja  Widok Pomog

| o 8,

— | 12. Uaktywnij okno Kalkulatora
z pustym obszarem wy$wietlania.

Rysunek 2.9
Jesli teraz wprowadzimy za pomoca klawiatury dowolna liczbe, to w ktorym programie
si¢ ona powinna pojawic?

13. Na klawiaturze numerycznej naci$nij dowolny klawisz, na przyktad 5.

i Kalkulator [_ =] |
Edvcia  Widok Pomog Edprja  Widok  Pomoc

| E» 5, | 5,
C

yfra 5 pojawi si¢ w obszarze wys$wietlania tego
Kalkulatora, ktérego okno jest aktywne

14. Uaktywnij okno Kalkulatora z wpisana cyfra 8.

15. Jeszcze raz na klawiaturze nacisnij klawisz z cyfra 5. Cyfra ta pojawi si¢ za cyfra 8,
tworzac liczbe 85.

Dane i polecenia z klawiatury wprowadzane sa do tego programu, ktérego okno jest
aktywne.

16. Kliknij wolna cze$¢ pulpitu, aby uczyni¢ oba okna nieaktywne.

17. Naci$nij na klawiaturze dowolny klawisz, na przyktad 9. Cyfra ta nie pojawi si¢
w zadnym z Kalkulatoréw.

18. Na klawiaturze znajduje si¢ klawisz Delete. Skasuj nim liczbge 5 wyswietlang
w lewym Kalkulatorze (pamigtaj, aby okno tego Kalkulatora wpierw uaktywnic!).
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19. Poshugujac si¢ tym samym klawiszem, skasuj liczb¢ 85 wyswietlang w prawym
Kalkulatorze.

Przy wprowadzaniu danych do obu Kalkulatoréw za pomoca myszy, nie trzeba mys$le¢
o tym, ktére okno jest aktualnie aktywne; wystarczy klikna¢ przycisk z cyfra, ktora chce-
my wprowadzié.

20. Uzywajac myszy:
a) Wprowadz do lewego okna Kalkulatora dowolng liczbe,
b) Wprowadz do prawego okna Kalkulatora dowolna liczbe.

21. Klikajac odpowiedni przycisk w obu programach skasuj wprowadzone liczby.

Zadanie do samodzielneqo wykonania nr 6

1. W hurtowni za 820 kg cukru zaptacono 1254,6 zt, zas§ w innej hurtowni za 1740 kg
zaplacono 2766,6 zt. Ile kosztowal cukier w obu hurtowniach? Ceny za 1 kg oblicz
w osobnych Kalkulatorach przy uzyciu klawiatury.

Uwagi:
e Myszy uzywaj jedynie do uaktywniania okien.

o Aby we wpisanej liczbie umiesci¢ przecinek, naci$nij odpowiedni klawisz. Znajdziesz
go nad szerokim klawiszem spacji (jesli chcesz sig trzyma¢ wylacznie klawiatury nu-
merycznej, to do wprowadzenia przecinka uzyj klawisza, na ktérym znajduje si¢ krop-
ka i napis Del.)

(Odpowiedz: 1,53 11,59 zh)
2. Skasuj klawiszem Esc obliczenia dokonane w obu Kalkulatorach.

3. Zamknij oba programy.

Zadanie 2.19

1. Uruchom program Odtwarzacz CD (Start,
l Programy, Akcesoria, Rozrywka).

€k Odwwarzacz CD

Dyzk ‘Widok Opcie Pomoc

v | el | zZwroe uwage, ze oznaczenia na
e | 40 | o | |1 przyciskach polecen (za wyja-
tkiem jednego) maja kolor
Wiykonawea: IBrak dysku lub dysk CO-ROM {E:» j J g ) ‘],a‘ L.
szary. Oznacza to, ze przyciski

Tytuk: [z phyts kompaktows sudio te sa aktualnie nieaktywne (nie
Srigtka | =l dziatajq)

|Czas catkawiby: 00:00 s |Ulwo’r: 00:00 s

2. Przesun okno tego programu w lewy, gorny rég pulpitu.
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3. Wiz ptyte kompaktowa do stacji CD-ROM.

Po chwili wigkszo$¢ przyciskow zostanie uaktywniona.

4. Wskaz przycisk taki jak na rysunku, aby wy$wietlic | —®__ #r | || | | |

...................

etykiete z objasnieniem dotyczacym jego przezna- M4 | «I%’E‘EHI a |

czenia.

5. Wyswietl etykiety pozostatych przyciskow (takze
tych nieaktywnych).

6. Kliknij przycisk Odtwarzaj, aby rozpocza¢ odtwarzanie
plyty, poczawszy od pierwszego utworu (jesli nie usly-
szysz muzyki to znaczy, ze dzwigk jest wyciszony).

o) ¥ Odtwarzacz CD =10
i komputer Dzl “widok Opcje Pomoo

) > |II n
ﬁ i [01101:37  fm “ln|ma +— 7. Uruchom program Regulacja

tdoje

dokumenty Wykonawea: [Nowy wkonawea > v glos$nosci (polecenie jego
@? Tyt N Dci 2o = uruchomienia réwniez znaj-
Soigzka: |Litw —— = : 3
Kosz . Regulacia Déwigk typu MIDI du]e SIQ w pOdmenu ROZ
|Czas cabkowity 55:4  ghosnosci ‘Wave rywka),

Balans q Balans q Balans 3 8. Przesun okno tego programu
Potaez LA tak, aby znalazto si¢ w tym
nternetem .« .

g Glognosé: | Glodnoss: samym miejscu wzgledem

: I S E I : okna Odtwarzacza CD co
Microsoft e I
Dutiook :-I-I: :T': na rysunku.

L. il Mclsz wsz I~ whycisz 1= isise
Skrdt do
Microsaf... i Mikeer Sound System [534]

=] Slalt”J @ @ % ﬁ |J @Ddtwarzacz co ”E Regulacja gtosnosci | E(ﬁ: 11:23

Odtwarzacz, ,,zepchnigty” na drugi plan, bedzie pracowat w tle

Rysunek 2.10
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EE Regulacja gtosnosci ME
Opcje  Fomoc
Requlacia ‘ DZwigk. typu ‘ k1D
grosne o . . . 1
9. Upewnij sig, ze okienko to jest puste (nieaktywne). Jesli
Balans: . C e . . o
w okienku tym znajduje si¢ zaznaczenie, kliknij wewnatrz
17 o niego, aby je usunad.
Glognodc: Glognodc: ‘ Glognosc: I

10. Ztap lewym przyciskiem myszy suwak Regulacja
glos$nosci, a nastgpnie (wciaz weiskajac przycisk myszy)
przeciagnij suwak w gorg lub w dol, w zaleznosci od te-
g0, czy chcesz zwigkszy¢, czy tez zmniejszy¢ glosnosé

L sz wsz. | ] odtwarzania.
|Mikser Sound System (534] I
=
el & Odtwarzacz CD [_[E] %]
Mdi komputer Duysk ‘widok O P :
P i . 1| | 11. Przelacz sig do programu
ﬁ [02] 02:58 el e Odtwarzacz CD klikajac
o LIESLALTEY w obrebie jego okna i wy-
dakumenly ‘Wikonawea: INDW}' wikonawea <E:» j . . t , b
Totuk |Nowy o SUW?JQ‘C J€ w ien sposo
@ Sriezka |Utwo’r2 a0z [FFE— na pierwszy plan.
£
i {Czas cabkowity: 55:49 m:s |Utwo’r: 05:24 m:s
E\:& Balans: Balatz: Balans:
]
F= - - -
Fokacz 2 ®|-J|-<EJ ®|J|-@ ®|-J|-QI

Internetem
Ghosnosd Glosnode: Gosnosc

® ;’; m
|

Outlook.
I™ whcisz wsz | [T Wwiycisz 1= s

&

[
Skrét do
ticrosol... |Mikser Sound System [534]

iﬂma“I“ @ ﬁ] ﬁ “ @Ddtwalzacz cD E Regulacia ghosnosei | ‘ %@\ 1322

Rysunek 2.11

12. W ten sam sposob przetacz si¢ ponownie do programu Regulacja glosnoSci (rys.
2.10).

13. Korzystajac z przyciskow umieszczonych na pasku zadan:
a) Przelacz si¢ do programu Odtwarzacz CD (rys. 2.11).
b) Przelacz si¢ do programu Regulacja glo$nosci (rys. 2.10).

¢) Zminimalizuj okno Odtwarzacza CD. Zauwaz, ze po zminimalizowaniu okna
program nie przerywa pracy.
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d) Przywrdoc okno Odtwarzacza.
€) Zminimalizuj oba okna.
f) Przywrdc je.
14. Wysun plyte ze stacji klikajac odpowiedni przycisk na ekranie.
15. Po wyjeciu ptyty kliknij jeszcze raz ten sam przycisk na ekranie, aby wsuna¢ kieszen
z powrotem do stacji.
Kieszen mozna tez oczywiScie otwiera¢ i zamykaé przyciskiem znajdujacym si¢ w stacji
CD-ROM.

16. Zamknij oba programy.

Upraszczajac, gdy chcemy postucha¢ muzyki, wystarczy wtozy¢ plyte do stacji. System
Windows automatycznie uruchomi Qdtwarzacz CD (w zminimalizowanym oknie, aby
nie przeszkadza¢ nam w pracy).

— ; ||%<§& 21:34
Jest tez tatwiejszy sposob otrzymania

dostepu do suwaka Regulacja glo$noSci: ‘

Gtotnodc |

wystarczy na pasku zadan w obszarze
powiadamiania klikna¢ ikon¢ dzwigku

™ Whycisz

b

Dowolna akcja mysza poza tym okienkiem
spowoduje wylaczenie jego wyswietlania

2.9. Wymiana informacji pomi¢dzy programami.
Schowek

Zadanie 2.20

1. Uruchom dwa programy Kalkulator.

2. Rozmies$¢ je obok siebie jak na rysunku 2.9.

3. Wopisz do lewego Kalkulatora liczbg 8914527.

Zatdézmy, ze chcemy taka sama liczbe (moglby to by¢ réwniez wynik obliczenia) wprowa-
dzi¢ do drugiego programu. Nie musimy jej ponownie wpisywac. Mozemy ja przekopio-
wac z pierwszego Kalkulatora.

Kopiowanie zawsze odbywa si¢ poprzez schowek — specjalnie wydzielony obszar pamigci
wewngtrznej.

4. Liczbe wyswietlana w lewym Kalkulatorze przekopiuj do prawego programu.
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Wykonanie:

Swietlajacego liczbe, ktéra cheesz przekopiowac).

a) Otwérz menu Edycja lewego Kalkulatora (wy- —l

Edycja widok PFomoc

Zwr6é uwage, ze drugie polecenie znajdujace  |———»= | #HE E“'*V |

si¢ w tym menu ma kolor szary. Oznacza to, ze
jest ono nieaktywne, czyli aktualnie niedostgpne b) Z menu Edycja wybierz

polecenie Kopiuj.

Kopia liczby 8 914 527 zostanie umieszczona w schowku.

¢) Otwérz menu Edycja prawego Kalkulatora
(do ktérego chcesz przekopiowac dang liczbg).

== Kalkulator

Edycja widok Pomoc

Kopiuj Chl+C
Polecenie WKklej byto tak dtugo nieaktywne, |[——————
jak dtugo pusty byt schowek
d) Z menu Edycja wybierz
polecenie Wklej.

Znajdujaca si¢ w schowku liczba 8 914 527 pojawi si¢ w obszarze wySwietlania prawego
Kalkulatora. Operacja kopiowania zostanie zakonczona.

Uwagi koncowe:

e Liczba 8 914 527 nadal pozostanie w schowku (wklejana jest kopia jego zawartosci)
i moze by¢ jeszcze wielokrotnie wklejana do tego samego lub innych Kalkulatoréow
(badZ innych programéw).

e W schowku znajdowac si¢ moze tylko jedna liczba — liczba 8 914 527 bedzie przecho-
wywana w schowku do momentu wprowadzenia do niego, poleceniem Kopiuj, nowej
liczby (lub innej informacji, podczas korzystania z innego programu).

I schowe Il
Wklej

Kopiuj
BI4527, > @ p 3914527,
8914527 i
(kopia) (kopia)

Rysunek 2.12. Mechanizm kopiowania liczby z jednego Kalkulatora do drugiego
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5. Skasuj liczby wyswietlane w obu Kalkulatorach. Samych programéw nie zamykaj.

Zadanie do samodzielneqo wykonania nr 7

Z czternastometrowej wiezy rzucono $niezka w kierunku poziomym, nadajac jej predkosé
V=7 m/s. W jakiej odleglosci od wiezy (/) $niezka upadnie?

Vo= Tmis
Wzor 1 [=Vo-t
~ Tor lotu
1
, _ L2
b= 14m Wzér 2 h—2 g-t
Gdzie:
t — czas lotu $niezki
I=7 g — przyspieszenie ziemskie
Dane:
h=14m
V,=7Tm/s
g=9,81 m/s

Odlegtos¢ / mozna obliczy¢ ze wzoru nr 1, wezesniej jednak musimy obliczy¢ czast.

Sposdb obliczenia czasu ¢

Wzér nr 2 mozna przeksztatci¢ do postaci

2h
= [=—

g

(h oraz g znamy).

Obliczenia czasu ¢ nalezy wykona¢ w prawym Kalkulatorze, za$ odlegtosci / w lewym.
Aby mozna bylo obliczy¢ /, nalezy w odpowiednim momencie przekopiowaé do lewego
Kalkulatora wynik uzyskany w prawym Kalkulatorze.

Szczegobtowe polecenia:

1. W prawym Kalkulatorze oblicz czas ¢.

Jesli potrzebna jest pomoc:

Klikajac, wprowadzaj dane oraz polecenia w nastgpujacej kolejnosci:
|21*|14|=|/]9,81 | =|sqrt| (Wynik: 1,68 i masa dalszych cyfr po przecinku).

2. Wprowadz do lewego Kalkulatora liczb¢ 7 oraz wydaj polecenie mnozenia (| 7 | * |),
aby rozpoczac obliczanie odlegtosci /.
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3. Przekopiuj wynik uzyskany w prawym Kalkulatorze do lewego Kalkulatora. Prze-
kopiowana liczba begdaca czasem ¢ zostanie pomnozona przez liczbg 7. ktora jest pred-
koscia.

4. Kliknij w lewym Kalkulatorze przycisk =, aby zakonczy¢ operacje mnozenia.

Odpowiedz: Sniezka upadnie w odleglosci 11,8 m od wiezy (wziatem pod uwage tylko

jedno miejsce po przecinku).
5. Zamknij oba Kalkulatory.

2.10. Ikony

Ikony moga reprezentowa¢ urzadzenia komputera, elementy systemu Windows, zainsta-

lowane programy, zapisane na dyskach dokumenty i inne obiekty.

I kampLter

toje
dokumenty

gl
Pobacz 2
Intermetemn

o

Microzaft
Outloak

5

Skt do
Microgof..

Ikony reprezentujace elementy
systemu Windows

Ikony reprezentujace efekty
pracy uzytkownika komputera

&

Szkoba

[l

finaliza gpkaty
kredytu, sl

it

Podanie. doc

Ikony, ktére pojawity si¢ w wyniku instalacji
na dysku twardym okre§lonych progmamow

;ﬂsmn”] LING K - |J

| w5 P SRR

Rysunek 2.13. Ikony na pulpicie
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2.11. Rozmieszczanie i porzgdkowanie ikon na pulpicie

Zadanie 2.21

1. Zaznacz (podswietl) ikong M6j komputer.

ﬂ! — | Wykonanie: kliknij t¢ ikong.

k&) komputer

Zaznaczeniem nazywamy podswietlenie obiektu (ikony, tekstu, obrazka itp.).

2. Cofnij zaznaczenie ikony Méj komputer.

Wykonanie:

Kliknij poza ikona.

3. Przeciagnij ikong programu M6j komputer na srodek pulpitu.
Jesli potrzebna jest pomoc:

Postgpujemy podobnie jak przy przesuwaniu okna.

a) Ztap ikong M6j komputer lewym przyciskiem myszy.

o b) Trzymajac wcisnigty lewy przycisk, wykonaj
W ruch mysza w takim kierunku, aby zcieniony
M) komputer obraz ikony znalazt si¢ na Srodku pulpitu.

¢) Zwolnij przycisk myszy. Przeciagana ikona znajdzie si¢ w miejscu wskazanym przez
jej zacieniony obraz.
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UWAGA!
Jesli ikona Méj komputer powrdci do szeregu, to znaczy, ze w komputerze wlaczone jest
polecenie Autorozmieszczanie. Aby je wytaczy¢, nalezy wykona¢ nastgpujace czynnosci:

a) Kliknij pulpit prawym przyciskiem
myszy.
% Active Desktop  #

b) W menu podrgcznym, ktére si¢ Hoz SOl Wedhudnazw
Szereguj ikany wedbug tepdw

ukaze, kliknij polecenie Rozmies¢ L - i
i .. wiedbug rozmiardw
lkony . Ddswiez ‘wedhig dat
Wiklg
wn kel ey kot

v Autorozmieszozanie

Zaznaczenie informuje, Ze polecenie to

jest aktualnie wtaczone nt b

Whagciwozcol

¢) Kiliknij polecenie Autorozmieszczanie, aby je wytaczyc.

d) Ponownie przeciagnij ikong Mdj komputer na srodek pulpitu. Tym razem nie bedzie
juz z tym probleméw.

4. Przeciagnij pozostate ikony
¥ na Srodek pulpitu.

Muoje A
dokurmenty

bicrozoft

% . Outlook,
[#]

Potacz 2 ;
Intemetem b &j komputer

5

Skrat do
ticrozof...

Uwagi!
¢ Nie nasuwaj jednej ikony na drugg, aby nie zainicjowa¢ przypadkowo
jakiejs akcji.

e Jedli ,,zgubisz” jedna z ikon, kliknij prawym przyciskiem myszy pulpit, a nastepnie
z menu podrecznego, ktdre si¢ ukaze, wybierz polecenie Cofnij Przenie §.
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o Jesli przypadkowo otworzysz okno programu, kliknij przycisk Zamknij (na ewentu-
alne pytania odpowiadaj klikajac przyciskiNie lub Anuluj).

5. Rozmiesé¢ ikony na pulpicie w porzadku alfabetycznym (wedlug nazw).

a) Kliknij pulpit prawym przyci-
skiem myszy. —‘

% Active Desktop >|

b) W menu podreeznym, ktore si¢ | — A m -
i

ukaze, kliknij polecenie Roz- Seeranl| Loy edhug typdu

. rre Wedrug rozmiardw
mieS¢ ikony. wiss g
Y Wk Wwhedkug dat
Wklﬁ! ) Autorozimieszzczanie
Wiklej zhrdt
LCofn Uzun

¢) Kiliknij polecenie Wedlug nazw.
= T

Rezultat odbiegat bedzie od spodziewanego: ikony reprezentujace elementy systemu Maj
komputer, Moje dokumenty, Kosz...) zajma swoje domys$lne polozenia, niepodlegajac
jednak wybranemu kryterium (dzigki temu, po wydaniu pokcenia Rozmiesé ikony zaw-
sze znajdziesz je w tym samym miejscu pulpitu). Jedynie pozostale ikony rozmieszczone
zostana w kolejnosci alfabetyczne;j.

Cwiczenie 2.11
1. Rozmies¢ ikony w dowolny sposob na catym pulpicie.

2. Rozmie$¢ ikony wedtug nazw.

2.12. Zmiana rozmiaru okna

Okna programéw Kalkulator, Porzadkowanie dysku i Odtwarzacz maja $cisle okre-
$lone ksztatty i sa pod tym wzgledem wyjatkami. Zwykle bowiem okna maja ramki,
ktoérych rozmiar mozna zmienia¢ (chodzi o mozliwo$¢ wykonania niektorych operacji
1 wygode pracy).

Cwiczac zmienianie rozmiaru, poshuzymy si¢ oknem programu Mdj komputer. Samym
programem Méj komputer nie bgdziemy sig teraz zajmowac (poswigcony mu jest osobny
rozdzial).

Zadanie 2.22
1. Uruchom Méj komputer (rys. 2.14).
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Wykonanie:

. .. . Y . . . 36
Podczas instalacji na dysku twardym, program moze umiesci¢ na pulpicie swojg ikong

umozliwiajaca jego uruchomienie, z pomini¢gciem menu Start. Wystarczy wowczas
dwukrotne kliknigcie takiej ikony. Programy Mdéj komputer oraz Kosz, stanowiace

integralna czg$¢ systemu Windows, mozna otworzy¢ tylko w ten sposob.

Kliknij dwukrotnie (w krotkim odstgpie
czasu!) ikong tego programu.

UWAGA!

Jesli okno nie pojawito sig, to znaczy, ze dwa kliknigcia nie nastapity po sobie dostatecz-
nie szybko. Sprobuj jeszcze raz, a gdy si¢ nie uda, kliknij raz ikon¢ Mdj komputer, aby ja

zaznaczy¢, a nast¢pnie naci$nij klawisz Enter.

—

k) komplter <—

Kliknij ikong...

...nie tytut!

Okno programu Méj komputer

N

\ J Eli.  Edycia  'widok  PrzeidZz  Ulubione  Pomoc
oje . = L 1 ]
dakumenty <= = =] % . . =) l @ x
Wistepz T Dialel T Dogon | Wi Kopiop Wkl | Cofnij |
|

=
Usuri  ‘whasci
osci

J Adres ig ) komputer

[

Dyskistia 3,5 ] o)
(7 = ™

zadat

?' Zaznacz element, +| sterowania Metworking
Microsoft | [ig I I »
Outlook

Druk.arki

F’dz M 6j
Internetem komputer ﬁ 3?] E, -
j_V Panel Dial-Up Harmonogram

Ramka okna

t

W tym rozdziale nie
bedziemy zwraca¢ uwagi
na tre$ci wyswietlane

Liczba obiektdw: 0

r dj kamputer

o ‘\
Skrat do
Microsof..

iﬁSIall”J #) 2 a8 |j|g Méi komputer

w oknie tego programu

| jis! P [T

Rysunek 2.14

Nie ma tez w tej chwili znaczenia polozenie i rozmiar okna (okno to moze zajmowaé

nawet cala przestrzen pulpitu nad paskiem zadan).

2. Zamknij program Moj komputer.

Mozna tez zrobi¢ to samodzielnie.
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Zadanie 2.23
1.

Ponownie uruchom program Mdj komputer.

wolny fragment Paska zadan.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy

Astart| | B A4 &) @ ||[ 2 moi komputer

Ukaze si¢ menu podreczne
zwiazane z Paskiem zadan

Kiknij polecenie

Okna kaskadowo.

ﬂﬁtarll“ @ ﬁ] a |J B M) kamnputer

R

Pazki narzedzi 3

Dkna sasuadumce pozidrno
Okna saziadujgoe piohowo

binimalizuj wezypstkie okna

| Wikadoiwosc

| BRI ED 1007

21 I |

Chociaz na pulpicie znajduje si¢ okno tylko jednego programu, warto wybrac to polecenie,
poniewaz ma ono ciekawa wlasno$¢: nadaje oknu $ci§le okreslone potozenie oraz rozmiar

(rys. 2.15). Daje to pewno$¢, ze w tej chwili okno programu Mo6j komputer zajmuje taka
sama cz¢$¢ pulpitu we wszystkich komputerach.

J Pl Edvcia  Widok Presjdé2  Ulubione  Pomoc |

| & = & 9 | X
Wwistecz T DElEl T DEiasn Wigtnj  Kopivp  Wklej Cofnij

g, Maj komputer o]

Usuf  ‘whasci

ol

| Adres I M komputer

H

Dyskietka 3.5 [C D) Drukarki
Méj #
| komputer™ 5] (5]

Panel Dial-Up

Harmonogram

Zaznacz element | sterowania  Metworking
s

ET —

zadar)

|Liczba obiektdw: 0 Mé&j komputer
Biss

Microsoft
Outlaok.

9

Skrdt do
Microzof...

EﬂSlaII”J @ i] e “ 2} M6 kamputer

\ BRI 1e22

Rysunek 2.15

4. Przesun okno programu Méj komputer na $rodek pulpitu (rys. 2.14).



Windows 98 — pierwsze kroki

2.12.1. Reczna zmiana rozmiaru okna

Zadanie 2.23 (kontynuacja)

5. Nasun wskaznik myszy na prawa krawedz okna.
Przyjmie on ksztalt dwukierunkowe;j strzatki.

J

Taki ksztalt przyjmie wskaznik,
gdy nasuniesz go na rog okna...

...a taki, gdy na dolna lub gérna krawedz.
6. Przecwicz nasuwanie wskaznika myszy na rozne

L AN
krawedzie 1 wierzchotki.

J Plik.  Edvcja  Widok  Przeidé  Ulubione  Pomog

I =] 3|

S = | X
tWstepz T ElEr T Dm g Wwiothip  Fopiup  Wklg Cofnij | Usui

Wl'aéciu
oici

-

j Adresz I M komputer

oraz rogi okna (sytuacje: a-e).

7. Nasun wskaznik myszy na pozostale krawedzie

TERERE 3.0 =T O] BJ{¥ =T
(&)
komputer =
Fanel Dial-Up Harrmonogram
/_\SCZ elerment, ‘-I‘J sterowania MHetwiarking zadar
Z6a 0b|eklow 7 | |‘s b dj kaonputer i

8. Zmniejsz szeroko$¢ okna, przeciagajac jego prawa krawedz w lewo.
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Wykonanie:

a) Ztap prawy krawedz okna lewym przyciskiem myszy.| —

Usun “whagciy
o#ci

b) Trzymajc lewy przycisk, wykonaj ruch | — ¢+ «f» —
mysza w lewo.

Na ekranie widabedzie nowe poteenie tej
krawedzi (kranedz maoze tez by¢ od razu
przecihgana w trakcie ruchu mygg

c) Zwolnij przycisk myszy.

9. Zmniejsz szerokd okna, tym razem jednak przegajac
w prawo jego lew krawedz.

4 [ o)
- =T JI |
Panel ~ Diaklp Harmanagram :I
|Liczba obiektde: 0 I | Mdj komputer 2

10. Zmniejsz wysok& okna, przecigajac jego doln,
krawedz w gore.

11. Zmniejsz wysok& okna, przecigajac jego gorn krawedz w doét.

Przecigajac w dowolnym kierunku jeden z namtkéw mazna zmienié szerokéé i wy-
soka¢ okna jednoczaie.
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| Najwygodniej korzysta¢ z karbowanego trojkata

Mdj komputer 2

N—

proporcjonalny

Przesuwanie wskaznika myszy o takim ksztalcie, zgodnie
ze wskazanym przez niego kierunkiem (po przekatne;j),
pozwala zmienia¢ szerokos$¢ i wysoko$¢ okna w sposob

J Pl Edpcja  MWidok Przeidi  Ulubione  Paomoc

S =
wistecz T Dale T oo , wigtni]  Kopiuj

J Adres b &) kamputer . j

12. Zwigksz w sposob proporcjo-
nalny szerokos$c¢ i wysoko$¢
okna.

Méj komputer

# = H & 13

Dyskietka 3.5 T [[25] Drukarki
ifc] E

Liczba obiektdw: O \’ Mo komputer 2

13. Zmniejsz w sposdb proporcjonalny szerokos¢ 1 wysokos¢ okna.

14. Zamknij program Méj komputer.

Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 8

1. Uruchom program Méj komputer.

Rysunek 2.16

2. Tak przesuwaj okno programu
Moj komputer i zmieniaj jego
wymiary, aby przyjmowato,
kolejno potozenia 1, 2, 3, 4
oraz 5 (rysunek 2.17
przedstawia potozenie nr 1, za$
rysunek 2.18 polozenie nr 5).
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Pik Edycia ‘widok Presids Ulubione Pomog

1
T |

- o
isteoe T D

T ooy

&

Ylytnij

Kopiuj

| X

Usun

s
ikl

Wasciw

odci

wéidoki

Adies [ Mai komputer

Cofnij
&
0] Crukarki

1 =

=] Dyskistka 3.5 ()

_~

|Liczha obiektdw: 0

[ [ 2 Maj komputer

[ KA (Y

jal
Potgezz
Intemetem

i

Microsoft
Outlook

59

Skrdt do
Microsof...

Hstant]|| B 7 &1 @ |2 Woi komputer

| PRk 122

Rysunek 2.17

baj komputer

2

oje

M 5, Méj komputer M=l E3
dokumenty
Pl Edycia idok P » ﬁ
= 3
o = = :
Kasz Wisterz (e |Ele) ejr il W
- JAdIES |§ M kamputer j
= s =
= Méj komputer
Pobacz 2
Internetem g ‘ iﬂ
NS [ —
L=, -
Microsaft Liczba obiektdu: 0 4
Outlook

&

Shrdt do
Microsof ..

st || B 4 & @ ||[ 3 Mei komputer

| BRI 1225

Rysunek 2.18

3. Zamknij prograniM 6j komputer.
UWAGI!

ciagnij w dot.

Jeili pasek zadastanie si pozionmy kreskg,

Jeili przypadkowo zwikszysz wysok&t paska zadg ztap jego gorip krawedz i prze-

, Ztap p i przecagnij w gog.
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b i kamputer

tdoje
dokumenty

o

Ko

Jak poradzi¢ sobie z sytuacja, kiedy widoczny
jest tylko fragment okna?

Nalezy ztapa¢ widoczny fragment paska tytutu
i przeciagnaé go w takie miejsce, aby cate okno

znalazlo sie na ekranie.
Tuflook.

Skrdt do
Microsof...
iaﬁlalll“ ) Lol - |J =) Méj kamputer ||¥a<ﬁ- 204

Zadanie do samodzielneqo wykonania nr 9

1. Uruchom program Kosz.
&) komputer

N Knsz E
', Plk  Edycia  ‘widok Przeidé2  Ulubione  Pomaoc :“
toje J i B, i | &3 |
dokumenty J &= = E—L] i % |
@ < 1, Wykonanie:
= == Kliknij dwukrotnie na pulpicie ikong tego programu.
|
F=
Potacz z KOSZ
Intemetem —— — -—
iv Ten folder
A zawiera plila i
- fold iet
et | Teeers
[Ueaba obiekiéu ®| Polozenie, rozmiar i zawar-
Sl o tos¢ .Je':go okna nie sa w tej
Microsot... chwili istotne
Hstan|| B A & @ ||[GrKos BRIz 2 |

2. Z menu podrecznego zwiazanego z paskiem zadan wybierz polecenie Okna kaska-
dowo.

3. Przesuwaj okno programu Kosz i zmieniaj jego wymiary, tak aby przyjmowato,
kolejno potozenia 1, 2, 3,415 (rys. 2.16).

4. Zamknij program Kosz.
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2.12.2. Korzystanie z przyciskow Maksymalizuj i Minimalizuj

Zadanie 2.24
1. Uruchom program Mdj komputer.

2. Korzystajac z menu podrecznego zwiazanego z Paskiem zadan, wybierz polecenie
Okna kaskadowo, aby okno tego programu zaj¢to taka czgs$¢ pulpitu, jak widaé na

rysunku 2.15.

3. Nadaj oknu maksymalny rozmiar.

Wykonanie:

Kliknij na pasku tytutu przycisk Maksymalizuj.

Okno programu Méj komputer wypelni cata
przestrzen pulpitu ponad paskiem zadan...

...a przycisk Maksymalizuj zostanie —+
zastapiony przyciskiem Przywro¢.

6j komputer

| Blik  Edycija ﬂ\dok Plze|gz Ulubione  Pomoc D |
= = % ) X EE|
Wetepe T IalEl T Dogon Wigtnj  Kopiuj Cofnij Usuri WPa's'c_iw Wwidoki T
ofci
JAdres I 6] komputer j
&l & = 82 @ W
) Dipskietka 3.5 13 o) Dirukarki Parel
Méj (& sterowania
komputer (2= |
Disl-lUp Harmonogram
Zaznacz element, aby Networking zadari
zobaczyd jego opis.
Liczba obigktdw: O | @ tddj komputer
ghsat] | ® @ 8 @ ||[2 Mol komputer | R 1524

Rysunek 2.19. Maksymalny rozmiar okna programu Mdj komputer

4. Przywr6é poprzednie potozenie i rozmiarokna.
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Wykonanie:

[ | Kliknij na pasku tytutu przycisk Przywro¢
,7 Aktywne okno danego programu mozna zminimalizowac,
— klikajac na pasku zadan zwiazany z nim przycisk. Ten
| 2 Mo k““‘"“'e'% sposob juz jednak znamy (temat 2.8).

Cwiczenie 2.12
1. Zminimalizuj okno programu Méj komputer, klikajac zwiazany z nim przycisk na
pasku zadan.

Przywroé to okno.

Kliknij pulpit, aby uczyni¢ okno programu Moéj komputer nicaktywnym.
Ponownie zminimalizuj okno tego programu (trzeba w tym celu dwa razy kliknaé¢
zwigzany z nim przycisk na pasku zadar'l37).

gl

Przywro6¢ okno.

Zadanie 2.24 (kontynuacija)

,7 Okno mozna tez zminimalizowa¢ klikajac znajdujacy si¢
na pasku tytutu przycisk Minimalizuj

G
X

5. Zminimalizuj okno programu Mdj komputer,
klikajac ten przycisk.

6. Przywroc okno.

7. Zamknij program Mdj komputer.

Cwiczenie 2.13
1. Uruchom program Kosz.

2. Korzystajac z menu podrecznego zwiazanego z paskiem zadan, wybierz polecenie
Okna kaskadowo.

3. Klikajac odpowiednie przyciski na pasku tytutu:

a) Nadaj oknu tego programu maksymalny rozmiar.

37 Klikajac raz, jedynie go uaktywnisz.
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b) Przywro¢ poprzednie potozenie i rozmiar okna.
¢) Zminimalizyj je.
Ponownie przywrd¢ poprzednie potozenie i rozmiarokna.

Zamknij program.

Nie trzeba przywraca¢ zminimalizowanego okna, aby je zamkna¢ (problem polega na tym,
ze w zminimalizowanym oknie nie jest dostgpny przyciskZamknij).

Zadanie 2.25
1. Uruchom program Mdj komputer.
2. Zminimalizuj okno programu (oboj¢tniejakim sposobem).

3. Zamknij program Mdj komputer, nie przywracajac na pulpicie jego okna.

Wykonanie:

Astan| | B A & @ || DMbikompuer BRI 1358
80

a) Kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk
zwiazany z oknem programu Méj komputer.

= Przywioc ) . -
Praeries <+ | Pojawi si¢ menu podre¢czne, zwigzane
Boemiar ze schowanym oknem

— hiimaliz)

O Maksymalizu

b) Kliknij polecenie Zamknij.

I Moj komputer

Zadanie do samodzielneqo wykonania nr 10

&) Bez tytubu — Notatnik =]
Pl Edycja  Wyszuks)  Pomoc

I I

1. Uruchom Notatnik, nalezacy do grupy
programow Akcesoria.
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Z menu podrecznego zwigzanego z paskiem zadan wybierz polecenie Kaskada.

Nadaj oknu maksymalny rozmiar.

Przywré¢ poprzednie potozenie i rozmiar okna.

Zminimalizuj okno korzystajac z odpowiedniego przycisku na pasku tytutu.

Ponownie przywrdé¢ poprzednie jego potozenie i rozmiar.

TN R OV N

Znéw zminimalizuj je (tym razem korzystajac ze zwigzanego z nim przycisku na pas-
ku zadan).

8. Zamknij program, nie rozwijajac jego okna.

Motatnik |

Tekst w piku Bez tytubu zmierk sie. . . . .
& = HPRUEREREIEEES | Uwaga! Jesli napisaliSmy co$ w oknie Notatnika, to
sac I 7 -— . . .o .
S po wydaniu polecenia Zamknij, system Windows
hie | zada nam wtasnie to pytanie.

L—— | Kliknij w takim wypadku przycisk Nie

Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 11

— | 1. Uruchom Imaging38 — program wchodzacy w sktad grupy Akcesoria.
v 2. Ustal potozenie i rozmiar tego okna, jak na rysunku.

EImaging I ] 3

Plik.. Edpcja Widok Stona Powigkszenie Marzedzia Adnotacja Pomog
D= S]] =] @l EE]E -2
ENEEE T EE e e

’—> B9 Panel sterowania [_[D[x]

| Bk

-| 3. Uruchom drugi program, o nazwie Panel sterowania’?

Astes)

(Wskazéwka: polecenie jego otwarcia znajdziesz,
wybierajac z menu Start polecenie Ustawienia).

Adres [

e 2 e = - 7 e —
. o | WhiOOEG Cacionki Data/Godzina  Dodajnowy  Dodaj/Usui Drukarki
Nackni{ Kawisz F1, aby : v J
Mol & B O Hm B & e 4. Ustal potozenie
Outlogk =y . B
@ Dinigki Ekian Find Fast Hasta Intemet Klawiatura . 1 rozmiar tego okna
- . .
o =0 s am o —_— e [ zgodnie z rysunkiem.
Mool Liczba abiekiow 24 [ [ 2 M komputer v
Hstart || D A & @ || Elimaing ||t Panel sterowania BRI s
Rysunek 2.20
38

Program ten stuzy on do przegladania obrazkéw.

39 Program ten zawiera zbidr ikon programéw pozwalajacych konfigurowaé system Win-

dows, instalowa¢ nowe programy, a takze rozszerza¢ system o mozliwos¢ obstugi nowe-
20 sprzgtu.



74 Jak obstugiwa¢ komputer i pisac teksty

E] Imaging [[oI] 1

Plk Edycia Widok Stona Powigkszenis Narzgdzia Adnotacia  Pomog
siEE == E = e f
EEEE e H e e

1 2»<e— | 5. Przefacz si¢ do programu Imaging
: (wysun jego okno na pierwszy plan).

[
x
Usu Wrasch
e
H
PEENEOEEEE] T
Nacitni Klavdse F1. aby ueyskat Pomas. | [ Y
= 3
e g ® H N & =

Divieki Ekian FidFast  Hata Inemet Klawiatura
Shootss =i G A < ] - =l
Microsof Liczba obiekidw: 24 [ | 2 M komputer 7
st | B A & & U Elinaging (58] Panel sterowania | \E@g 2%

6. Przetacz si¢ z powrotem do programu Panel sterowania (rys. 2.20).

[} Imaging (5]

Plik Edycia Widok Strona  Powigkszenie Narzgdzia  Adnotacia Pomoc
nEEE R E R EE =120
Y3 W = = e e e

7. Nadaj oknu programu Imaging maksymalny rozmiar#0.

[ e
4 F1, 6 f
Start U VAL 8 H [@]imaging (521 Pan

| |BEdm 55

Rysunek 2.21

8. Ponownie przetacz si¢ do
programu Panel sterowania®!.

Pk Edyop  Widok.

< = & @B m X
Wteoz T DalE] T Dog Wivtnii - Kopiuj - Wklej I Cofrij Usuri  Wrascin
| | ofci

Ades [5] Panel sterowania

=l

A B F B ]

HEGOBS  Cociorki  DatafGodzina Dodsinowy  DodsifUsun  Druksiki
sprzgt

Progiamy
Diwigki  Ekan  FndFat  Hata  Imemel  Kawiaua
L= o am c P PES |
S| B 24 I | 25 Méi kemputer i
aby RO 7 7 —
Sstan| | D A & @ || Fimeone || Pane! stetowania | BEN = 155

40 Kliknij przycisk Maksymalizuj. Okno Imaging wysunie si¢ na pierwszy plan i zajmie

cata powierzchnig pulpitu nad paskiem zadan, przystaniajac okno Panel sterowania.

41 Wcisnij zwigzany z tym programem przycisk na pasku zada.
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£ Panel sterowania

Pk Edycia Widok Peigé  Ubbione  Pomog

< = 3% 9]
Wetecz T Dall T Dogdry Wi Kopiuj - Wklej Cofrij

[ E

32 2 %

Siee. Sysem  Telefonia

3obi DDEE: Cacionk ki Data’Godzina  Dodaj now
Diéwigki Ekran Find Fast Hasta

1 23, % [
& D

®

Ustawieria  Uzptkownicy  Zarzadzanie
regionaine rer

9. Oknu programu Panel sterowania
takze nadaj maksymalny rozmiar.

energia

Liceba obiskidw: 24

Hseant| | © 4 €5 @ || BElineging

[ =3 Mai komputer

|[GaPanel sterowania | BRI & 1557

10. Jeszcze raz przetacz si¢ do programu Imaging (rys. 2.21).

11. Przywr6¢ poprzednie potozenie
i rozmiar jego okna.

DEENECEEEE ‘
Nacisnii klawisz F1, aby zyskad Pomoc. [ y
e TP
ukatu

i 2 % ® € U

Siet. System  Telfonia  Ustawiena  Uzytkownicy  Zarzadeanie
regionalne. eneigia

Liczba obiektdu: 24 [ | 2 M komputer

(521 Panel sterawaria

A Start “ NGRN -] U [ tmaging

| BRI 2n

12.
13.
14.
15.
16.

Zminimalizuj okno programu Imaging.
Zminimalizuj okno programu Panel sterowania.
Przywr6¢ oba okna.

Ponownie je zminimalizuj.

Zamknij oba programy, nie przywracajac ich okien.






3. Wprowadzenie do obstugi
edytora tekstow WordPad

3.1. Informacje ogolne

Pisanie tekstow wymaga uzycia edytora tekstow.

Edytor tekstow to wyspecjalizowany program komputerowy umozliwiajacy:

e tworzenie, redagowanie, edycje¢, formatowanie i drukowanie dokumentéw,
e zapisywanie tych dokumentéw na dysku twardym i na dyskietkach#2,

e otwieranie dokumentéw istniejacych na dyskach, przegladanie ich, edycje,
e zapisywanie dokonanych zmian.

Edycja dokumentu nazywamy dopisywanie tekstu, usuwanie lub zastgpowanie go in-
nym.

Formatowanie to czynnosci majace na celu nadanie dokumentowi okre§lonego wy-
gladu.

Na co dzien stowo ,,dokumenty” kojarzy nam si¢ z pismami o charakterze urzgdowym.
Edytor tekstow traktuje jako dokument kazdy zredagowany list, notatke, komunikat,
wypracowanie szkolne — stowem, kazdy bez wyjatku tekst, ktdry jest okreslong catoscig
i ktéry moze by¢ osobno zapisany na dysku.

42 Wszystkie dokumenty zapisywane sa na dyskach jako pliki danych (patrz temat 1.3).
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¥ | WordPad

System Windows ma wbudowany edy-
tor tekstéw umozliwiajacy tworzenie,
redagowanie, edycjg¢, formatowanie

1 drukowanie krétkich dokumentéw.

Firma Microsoft oferuje jeszcze dwa edytory:

é‘g Works

Edytor tekstéw wchodzacy w sktad
pakietu programéw biurowych Works,
umozliwiajacy tworzenie rowniez list,
not, listéw seryjnych i etykiet adreso-
wych. 43

K7
Word

Najbardziej zaawansowany edytor tek-
stéw (automatycznie poprawia najcze-
Sciej popetniane btedy, oferuje narze-
dzia do rysowania itd.). Wchodzi

w sktad pakietu programéw biurowych
Office (mozna go takze naby¢ osobno).

Edytory nazywamy réwniez procesorami tekstéw. Okreslenie to nie odnosi si¢ jednak do
tak prostych edytoréw jak Notatnik, ktéry umozliwia jedynie pisanie, edycje i drukowanie

tekstow, bez mozliwosci ich formatowania.

3.2. Budowa okna

Zadanie 3.1

1. Uruchom edytor tekstow WordPad (rys. 3.1) (program ten, podobnie jak Kalkulator,

wchodzi w skfad grupy Akcesoria).

43 Edytor wchodzacy w sktad pakietu Works 2000 umozliwia sprawdzanie pisowni w tle,
automatyczne numerowanie i tworzenie tabel. Zawiera tez narzedzia formatujace, ktore
pozwalaja w prosty sposéb nadaé tworzonym dokumentom profesjonalny wyglad. Kre-
ator odpowiedzi pozwala na zadawanie zapytan i dostarcza dokfadng instrukcje, jak da-
ng czynno$¢ wykona¢ krok po kroku. Duzym ufatwieniem dla uzytkownikéw jest
réwniez ponad 250 szablonéw do szybkiego tworzenia takich dokumentéw, jak listy,
zestawienia, biuletyny, rachunki, plany lekcji, katalogi itp.
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l* Okno WordPada

Pasek tytutu | *

Bl Edwcia Widok ‘wWetaw Fomat  Pomog
Pasek narzedzi| * Dlﬁlnl él&l @J ,}é|f'{“|ﬁ| mJ Fﬂ
iTimes Mew Roman [Europa Srodkowa) ﬂ ’10 ﬂ B|lA|O

L N T I = AR B I |

Linijka > g T 2 Eas =
(fragment) |

< | Pasek menu

7 0

Pasek formatu (fragment)

Pasek stanu | Macisnij klawisz F1, aby uzpskad Pamoc. T NUM 2

L

Okno nowego (na razie

Rysunek 3.1. Budowa okna WordPada pustego) dokumentu

UWAGA! Na niektérych ekranach czg$¢ elementéw tego okna moze nie by¢ wyswietlona.
Za chwilg dowiemy sig, jak sobie z tym poradzic.

Dokument - WordPad mE R
Bl Edycia ‘widok ‘“Wstaw Fomat Pomoc

sEEE T E RS
]T\mesNewHoman[EuropaSrodkowa] j ]10 j B|7 |0 |5 E; = E‘

RN R RN R S K R AN R KRN VIR R RN TR C G-I [0

2. Nadaj oknu WordPada maksymalny, rozmiar
(tak najwygodniej pracuje si¢ z edytorem tekstu).

Nacisnij klawisz F1, aby uzpskad Pomoc. l_ !W
Hstant| | ®) A &5 & ||[Z] Dokument - WordPad R E e
Rysunek 3.2

3. Zamknij program WordPad.
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3.3. Konfiguracja

Konfiguracp programu nazywamy czynfm zwiazane z dostosowywaniem go do
charakteru wykonywanych za jego poragmac. Czynnéci te polegaj na dokona-
niu szeregu ustawie

Pierwszy raz program konfigurowany jest podczas instalacji. Dokonywana jest wtedy,
w spos6b automatyczny tzw. konfiguracja démg, uwzgédniajgca oczekiwania typo-
wych wytkownikéw (w jej wyniku np. Kalkulator uruchamiany jest w wersji standardo-
wej).

P&niej wzytkownik, zmieniagc ustawienia mee dany program skonfigurowanaczej

(jesli z menu Widok Kalkulatora wybierzemy polecenie Profesjonalny, to zmienimy w ten
sposob jego konfiguragji od tego momentu, po kdym uruchomieniu, zgtaszateson
bedzie jako kalkulator naukovf}y .

Niektore ustawienia zapagtywane § w sposOGb automatyczny, inneszawymagaj
dodatkowo zatwierdzenia specjalnym przyciskiem.

3.3.1. Opcjemenu Widok

Zadanie 3.2
1. Ponownie uruchom program WordPad.

Okno tego programu wwietlone zostanie na catej powierzchni pulpitu (ponad paskiem
zada), bo w trakcie poprzedniego zadania nadany mu zostat maksymalny rozmiar,
a ostatnie ustawienia dotygz wyghdu okna g zapamgtywane.

Z edytorem tekstow pracujemy zawsze przy maksymalnym rozmiarze jego okna

Dokument - WordPad

Bl Edwcia | Widok ‘wstaw Fomnat  Pomoc
v Pazek narzedaz
v Pazek farmatu
v Linijka
v Pazek stanu

2. Z menuWidok wybierz poleceni®pcje.

a4 W tym programiesto jedyne meliwosci zmiany konfiguraciji.
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Ukaze sk okno dialogoweOpcje...

...z karh Word na wierzchu

Opeie | Tekst | RTF  Werd | Zapis | Osadzons|*=——— | Okno to zawiera kilka kart

Zawijanie teksty———————————— Faszki narzedzi

" Bez zawijania W Pasek narzedzi
¥ Paszek formatu
¥ Linika

™ Pasek stanu

— | Przyciski ox—1| Pola E— |

opcji wyboru

" Zawijaj wedtug okna

Rysunek 3.3

Karta Word (rys. 3.3) zawiera przyciski opcji oraz pola wyboru. Jaka jastcedpomé-

dzy nimi?

Aktywnych pél wyboru mee by¢ kilka, mogy by¢ wszystkie aktywne,

ktorys przycisk musi by aktywny, przy czym aktywnym ne by¢ tylko
sada albo — albo).

przyciskiem myszy.

Przyciski opcji oraz pola wyboru uaktywniamy w taki sam sposéb, ktikajlewym

a e te

nie by aktywnezadne z nich. W przypadku przyciskow opcji jest inaczej: zawsze

jeden (za-

Obstuga pdl wyboru: (jd chcesz sobie przypomrieobstug przyciskéw
zadanie 2.6)

Pole wyboru Opcja
IL

Pazek narzedzi

Opcja wybrana (aktywna)| —

Opcja nie wybrana| — [ Pasek narzgdzi
(nieaktywna)

I_%— Jedno klikn¢cie w pustym polu wyboru powoduje pojawienie

znaczkav’, kolejne go usuwa (i tak na przemian).

opcji — patrz
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whard

Zawijanie tekzstu

" Bez zawijania

' Zawijaj wedkug okna

Pazki narzedzi

¥ Pazek narzedzi
¥ Pasek formatu
¥ Linijka

¥ Pazek stanu

3. Upewnij sk, ze w obszarze
Paski narzedzi wszystkie cztery
pola wyborusg aktywne.

4. Upewnij sg, ze w obszarz&awijanie tekstu, wybrany
jest przycisk opcjzawijaj wedtug linijki .

5. Kiliknij nazwe karty RTF, aby wysun¢ ja na wierzch.

-

Opcie I Teksat I HT[% ‘wiord |Za|:|is I Elsadzon_l,ll

RTF

Zawijanie tekzstu

" Bez zawijania

' Zawijaj wedkug okna

S

Pazki narzedzi

¥ Pazek narzedzi
¥ Pasek formatu
¥ Linijka

¥ Pazek stanu

6. Upewnij sg, ze ustawienia nd
tej karcie g takie same, jak
na karcieord.

7. Wysuw na wierzch kagt Opcje.

D;I%E I Tekst | RTF  ‘word |Za|:|is I Dsadzonyl
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Opcie

Opcie |Tekst I RTF I Wiord I Zapiz I Dsadznnyl

Jednogtki miang

' Cale

€ Punkty

" Cycern

8. Sprawd, czy aktywne
opcje: Centymetry...

¥ Automatyczne zaznaczahie Wyrazdw <——

orazAutomatyczne zaznaczanie wyr azow.
|

———m Anuluj | Pomoc |

— | 9. Jéli na kartachword, RTF lub Opcje zostaly wprowa-
dzone zmiany, to kliknij przyciskK, aby je zapisa
Jeili nie byto zmienione, kliknij przycisinuluj (lub
przyciskZamknij na pasku tytutu).

Okno dialogoweOpcje zostanie zamkate.

Zadanie 3.3

Ponownie otwdrz menwidok.

LU T T 4

Paszek narzedzi
Fazek farmatu
Linijka

Fazek stanu

Opcie...

Czy zauwayles, ze nie tylko okno dialogowe
Opcje, ale rownie menuWidok zawiera pozycje:
Pasek narzedzi, Pasek formatu, Linijka oraz
Pasek stanu?

Wygodniej jest, gdy pewne opcje &atwo dosgpne. Autorzy programow wstawigje

wtedy do menu, czyat z nich polecenia. Te, ktére umieszczono w méfidok edytora
WordPad, dzialap jak przekczniki Jedno klikngcie je whcza, kolejne wydcza (i tak na

przemian).

» Jeli polecenia wybieramy na zasadzie albo-albo, to przegtashym poleceniem
pojawia s¢ kropka (w oknie dialogowym odpowiednikiem jest aktywpszycisk

opcji). Przyktadem s polecenia meniVidok Kalkulatora (Standardowy alb®rofe-

gonalny).

83




84 Jak obstugiwakomputer i pisateksty

« Jsli polecenia mana wybrd& niezalenie, to przed vdczonym poleceniem pojawiaesi
znaczek”” (w oknie dialogowym odpowiednikiem jest aktywne pole wyboru).

Polecenie wiczone | — ¥ Easek narzgdzi

Polecenie wiaczone | = Easek narzgdai

Klikni ¢cie polecenia ddacego przejcznikiem powoduje zamkegie menu. Aby wdczyé
lub wylaczy¢ kolejne polecenie, trzeba ponownie otwdrayenu.
Cwiczenie 3.1
1. Korzystajc z menuidok:
a) wyltacz wyswietlanie paska nagazi,
b) ponownie whcz wyswietlanie paska nagdzi,
c) wyltacz wyswietlanie paska formatu, linijki oraz paska stanu.
2. Przywr& wyswietlanie: paska formatu, linijki oraz paska stanu.

3. Przyjrzyj sk oknu edytora, aby upewhsie, ze wszystkie trzy paski oraz linijka svi-
doczne (rys. 3.1).

3.3.2. Ustawienia strony

Zadanie 3.4
Elik

Howy. .. Chrl+M
Dhwdrz... Chrl+0
Zapizz Chl+5
Zapizz jako...

1. Z menuPlik wybierz polecenie —| Diruk.. Ctrl+P

Ustawienia strony. Padglad wydriku

Ustawienia strorwy...
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Ustawienia strony EH

Zostanie otwarte okno dialogowe
Ustawienia strony

Po kazdym uruchomieniu WordPada
domySlnie, niezaleznie od poprzednich
ustawien, przyjmowane sg: rozmiar papie-

& Pionowa ! Lewy: |31,8mm Prawy: |31,8mm

- Papier . . .
ru A4 oraz pionowa orientacja dokumentu
Foznia: - -
na stronie
Zrédho: IW’ zazobniku \ LI
— Orientacia——— | Marginesy [milimetry]

Rodzaj 7Zrédta z ktérego pobierany jest
papier zalezy od typu zainstalowanej

" Pozioma Gomy: |25,4mm Drolny: |25,4mm drukarkl
A
| QK. I Anuluj | Drgkarka...l
Rysunek 3.4

— | 2. Inaczej rzecz ma si¢ z marginesami — sprawdZ wiec czy mar-
ginesy lewy i prawy maja po 31,8 mm, a gérny i dolny po 25,4
mm szerokosci#’. Jesli tak nie jest, dokonaj stosownych zmian.

Pomoc w wypadku, gdy konieczna jest zmiana margineséw:

Py --— | a) Naciskaj klawisz Tab znajdujacy sie z lewej strony
klawiatury do momentu, az podswietlisz margines,
ktory chcesz zmienié#o.

Pawg [ | - b) Wpisz zadana wielko$¢#7 (jednostki mm nie musisz

wpisywac).

¢) Jesli kolejny margines wymaga zmiany, ponownie nacis$nij klawisz Tab.

3. Jedli trzeba byto dokona¢ zmian w obszarze Marginesy, kliknij przycisk OK, aby je
zapisac. JeSli nie zmienialiSmy niczego, kliknij przycisk Anuluj (lub przycisk Zam-

knij na pasku tytutu).

45

46
Tab.
47

Takie wielkos$ci margineséw domyslnie przyjmowane sa podczas instalacji WordPada.

Jesli ,,przeskoczysz” za daleko, to trzymajac klawisz Shift, ponownie nacisnij klawisz

Poprzedniej wartosci nie musisz usuwac — zostanie zastapiona wpisywana.
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4. Zamknij program WordPad.

3.4. Wprowadzanie znakow z klawiatury
3.4.1. Wskaznik myszy i wskaznik tekstowy

Zadanie 3.5
1. Uruchom program WordPad.

2. Nadaj jego oknu maksymalny rozmiar.

W obrebie okna edytora tekstéw wskaznik (kursor) myszy przyjmuje jeden z trzech
ksztattow:

% normalny (standardowy) wyglad wskaznika

ﬂ wskaznik skierowany w prawo

I wskaznik tekstowy

Ksztalt strzatki skierowanej w prawo przyjmuje wskaznik
myszy w obrebie paska wyboru

Ksztatt normalny wskaznik myszy

Flik Edvcia—r P ——
D3] Slral &) 2lelel-| ® .
|TimesNew Fioman [E wiopa Srodk.owal j |1IZI LI Bl[!ﬂl@l

L - 10

E-l-‘l-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E 7 . O
| Migoczacy punkt wstawiania
senerowany przez edytor tekstow.

2]

Ksztatt tekstowy wskazZnik
myszy przyjmuje w obrebie
okna dokumentu (za wyja-
Macizng F1, aby uzyzk ad Pomoes tkiem paska wyboru)

Ten zaznaczony obszar I
to pasek wyboru.

Rysunek 3.5. Dla utatwienia opisu, przedstawione tu okno WordPada nie ma maksymalnego
rozmiaru
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Cwiczenie 3.2

Przesuwaj wskaznik myszy w obrebie okna edytora tak, aby przyjat kolejno wszystkie trzy
ksztatty.

WordPad kazdorazowo po uruchomieniu otwiera nowy
dokument, tzn. daje uzytkownikowi do dyspozycji

(w oknie dokumentu) obszar odpowiadajacy powie-
rzchni kartki o formacie, orientacji i marginesach

zgodnych z ustawieniami strony (rys. 3.4)48

Obszar ten uzytkownik moze w catosci zapehic tekstem*.
W razie potrzeby, sukcesywnie, tworzone sg kolejne strony

| - W lewym gérnym rogu dokumentu, na poczatku pierwszego wiersza,
migocze punkt wstawiania. Nacisnigcie na klawiaturze dowolnego
klawisza z litera lub znakiem, spowoduje pojawienie si¢ w miejscu
migotania tego punktu okreslonej litery lub znaku

Rysunek 3.6

Uwaga!
Punkt wstawiania migocze w oknie edytora tekstow tylko wtedy, gdy okno to jest aktywne.

Cwiczenie 3.3
— 1. Kliknij wolny fragment paska zadan, aby
uczyni¢ okno WordPada nieaktywnym.

“ I Dokument - WordPad %

48 Ze wzgledu na brak miejsca, w oknie dokumentu wys$wietlana jest tylko gérna czgs¢ te-
go obszaru (rys. 3.1 oraz 3.5).

49 W trakcie pisania w oknie dokumentu stopniowo udostepniane sg dalsze fragmenty tego
obszaru.
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Punkt wstawiania zniknie.

2. Kiiknij (omijajac przyciski!) gdziekolwiek w obrebie okna WordPada, by je ponownie
uaktywni¢. Punkt wstawiania znéw zacznie migota¢ w lewym gérnym rogu okna do-
kumentu (rys. 3.6).

3.4.2. Pisanie i usuwanie znakow
Zadanie 3.5 (kontynuacja)

| i - |3 Nacis$nij klawisz z litera A. W miejscu, w ktérym migotat punkt
wstawiania, pojawi sie¢ mate a>0, punkt wstawiania za$ przesunie
si¢ 0 jedna pozycje w prawo.

Polecenie nacisnij klawisz oznacza wcisnigcie 1 natychmiastowe puszczenie danego
klawisza. Jesli trzeba bedzie klawisz przytrzymac lub nacisnaé wiecej niz raz, zosta-
nie to wyraznie zaznaczone.

4= Backspace |— | Nad klawiszem Enter znajduje si¢ klawisz usuwania
Backspace (moze na nim by¢ narysowana jedynie
strzatka lub skrot).

4. Naciénij klawisz Backspace.

| | «— | Litera a zostanie usunigta, a punkt wstawiania powrdci na poczatek wiersza.

Rysunek 3.7.

[ I IR IR R |

| oppppppppppp| <— | 5. Nacisnij i przytrzymaj przez kilka sekund klawisz
z litera P. Pojawi si¢ cigg matych liter p.

50 Jesli pojawito si¢ duze A, oznacza to, ze wczesniej nacisnates klawisz Caps Lock wia-

czajacy pisanie duzych liter. W takim wypadku: a) nacis$nij raz klawisz Caps Lock
(w goérnym prawym rogu klawiatury zgasnie zielony wskaznik o nazwie Caps Lock),
b) ponownie nacisnij klawisz z litera A.
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6. Nacknij i przytrzymaj klawisz Backspace. Litery zosiarsunéte, a punkivstawiania
zatrzyma si na pocatku wiersza (rys. 3.7).

3.4.3. Duzelitery Shift |+ Literal

| E[<+— | 7. Przyciskajc jeden z klawiszghift, nacinij klawisz z liteg,
B. Pojawi s duwze B.

8. Usuw te litere.

3.4.4. Odstepy (spacje)

|<— Tworzymy je naciskafc dolny, szeroki
klawisz Spacja (wpisywane g wtedy
puste znaki).

112

| Dd Ee I 9. Napisz taki sam g liter.

10. Usua litery.
11. Wiacz opcg pisania duymi literami (nie trzeba wtedyaywa klawiszaShift).

Wykonanie:
Naciknij klawisz Caps Lock (w prawym goérnym rogu klawiatury, zapalieszielony
wskaznik o nazwieCaps L ock).

g"'1'."2".'3

| SPRAWOZDANIE 12. Napisz dowolne stowo. Zostanie ono
napisane dwymi literami.

13. Ponownie naghij klawisz Caps Lock, aby wyhczy¢ opcg pisania daymi literami
(wskaznik w rogu klawiatury zgaie).

g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-

| SPRAWOZDANIE sprawozdanie| <— | 14. Utworz odsgp o szerokéci jednego

znaku i wpisz jeszcze raz to samo
stowo. Tym razem zostanie ono na;
pisane matymi literami.

15. Usuh oba stowa.
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3.4.5. Ustawienierozmiaru czcionki przed rozpoczeciem pisania

Przed rozpoczxiem pisania tekstu memy ustalt typ czcionki, ktorym ma ki tekst
pisany, a take jej rozmiar, styl oraz kolor. W edytor¥éordPad tekst domylnie pisany
jest czcionk typu Times New Roman [Europa Srodkowa] o rozmiarzelO punktéw. Jej
styl jestnormalny (tzn.zaden ze stylow nie jest gdzony), a kolokczar ny.

Cwiczenie 3.4

Na pasku formatu wskeaokienkaCzcionka oraz Rozmiar czcionki, aby wywietli¢ ich
etykietki.

OkienkoRozmiar Czcionki

OkienkoCzcionka l

Pasek — ITimes Mew Roman [Europa Srodkowa] | =] I'IEII =]

formatu [ ]

Zauwa, ze w okienkach tych wskaik myszy
przyjmuje ksztatt tekstowy. Daje to miwvosé
wpisania nowej nazwy czcionki oraz liczby
okreslajacej jej rozmiar. W praktyce jednak
czcionki i ich rozmiary wybieramy z rozwijal-
nych list.

Teraz nauczymy sizmieni& rozmiar, aby mocwiczy¢ na wikszych literach i znakach.
Zmiam typu czcionki, doborem jej styléw oraz koloru zajmierm/p}izmej.51

51 W rozdziale 6 przeznaczony na to zostat osobny podrozdziat.
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Zadanie 3.6

Iq_

1. Rozwi liste rozmiaréw czcionki.

N
12
14

Wykonanie: W okienkuRozmiar czcionki 20
kliknij przycisk ze strzati skierowan w dot. 22

24

2. Zwin liste rozmiar6w czcionki.

Wykonanie: ponownie Kliknij ten przycisk.

3. Jeszcze raz rozinie liste.

Poniewa petna lista rozmiaréw czcionki bytaby zbyt diuga.swietlany jest | —

tylko jej fragment. Dosp do niewidocznych rozmiardw urflavia pionowy

pasek przewijania (rys. 3.8)

-

"
12
14
16
18
20
22
24
L
28
36
48

- Pionowy pasek przewijania

| | 4 Ztap suwak przewijania
{ i przeckgnij go w dot, ...

—>

2| = | strzatka
przewijania

<= | Suwak
przewijania

= Rysunek 3.8

E>?2 -

...aby zobaczynajwickszy dosgpny rozmiar na ficie.

Nie ma znaczenia, §& na ekranie
podwietlony jest inny rozmiar

— | 5. Przecignij suwak przewijania w gér aby
zobaczy najmniejszy dogpny rozmiar>.

52

Rozmiary spoza listy trzeba do okier&zcionka wpisa samodzielnie.
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200

22
24 S 6. Kliknij kilkakrotnie strzalle przewijania skierowanw dot,
%g | aby oglada kolgine rozmiay, az do nawiekszejo.

7. Kliknij kilkakrotnie strzatke przewijania skierowanw gor,
aby oghdat kolejne rozmiary, ado najmniejszego.

E Fl

8. Zwin liste rozmiar6w czcionki.

Zadanie 3.7
1. Zwieksz rozmiar czcionki z 10 na 14.

Wykonanie: m -
a) Rozwin liste rozmiardw czcionki.
b) Kliknij rozmiar 14. — i A
3.4.6. Polskielitery (Prawy) Alt |+ Literal

2. Wypisz wszystkie polskie litery, mate izt

ITimes Mew Foman [Europa Srodkowa) j |1 4 j

g-|-‘|-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|

| aA ¢C eE . fiN 60 &3 27 77) < | Litery pisane bda czcionky
0 rozmiarzel4

Wykonanie: Trzymajc prawy klawiszAlt,
nacknij klawisz z liteg A

UWAGI!

» Aby napis& na przykiad dig litere A przycinij prawa reka klawisze: prawyAlt
i prawy Shift i rownoczénie lewg reka nacknij klawisz z liteg A.

» Litere 2" wywotasz, gdy trzymajc prawy klawiszAlt, nacéniesz klawisz z litex X.

3. Usuw napisane litery.
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3.4.7. Zakonczenie pracy z edytorem, bez zapisywania utwor zonego
dokumentu na dysku

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

ITiI‘I‘lES Mew Roman [Europa Srodkowal ;l |'|2 ;I B |f| i ) I@I
R R 10-

g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5 [ 190

<= | 5. Napisz krétkie zdanie
mieszcace se W
pierwszym wierszu.

| éwiczymjf wptrowadzatie znakdw = 1dawiatm‘5r.|

Kazdy tworzony za pomac dowolnej aplikacji dokument, pagtany jest wpamieci

operacyjng. Przechowywany jest w niej do momentu zamakiai aplikacji (chybaze

wczesnie] nasipi chatby chwilowa przerwa w doptywie gdu lub nagle wyczymy
komputer). Potem jest z niej wraz aplikacjsuwany, by zwol@i miejsce dla kolejnych
uruchamianych programow i wprowadzanych danych.

Kazda aplikacja umdiwia zapisanie utworzonego dokumentudyaku twardym (badz na

dyskietce). Na dysku dokument me by przechowywany dowolnie dtugo po vagkeniu

komputera, podobnie jak zapisana naria piosenka réwniepo wykczeniu magneto-
fonu maze by¢ przechowywana. Pozwala to w przyszioponownie otwier&dany doku-
ment w oknie aplikacji celem przeghiccia jego zawartei i kontynuowania nad nim
pracy.

6. Wydaj polecenie zamkegia WordPada, klikap przyciskZamknij na pasku tytutu.

WordPad E2

& Zapisaé zmiany w Dokument? <—— | System Windows zanim zamknie okng
edytora, wywietli w oknie dialogowym
Tak Nie %_| an| pytanie, czy zapisadokument zawiera-
_ jacy wprowadzone zdanie

7. Narazie tworzonych dokumentéw zapisywh
nie kedziemy, Kliknij wigc przyciskNie.

Okno WordPada zostanie zamitei, a dokument z napisanym zdaniem bezpowrotnie
utracony. W tym przypadku oczysgie nie ma czegaatowa, ale gdybymy napisali
kilka stron tekstu...

&* Nie bez powodu w w§wietlonym przed chwi
oknie umieszczono wykrzyknik
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3.4.8. Wywotywanie gornego znaku klawisza

Zadanie 3.8
1. Ponownie uruchom program WordPad.
2. Wybierz rozmiar czcionki: 16.

?|— 3. Nacknij ten klawisz.

Na ekranie pojawi gikropka.

4. Wypisz znak >.

Wykonanie:
Tak jak przy pisaniu diych liter, korzystamy z jednego z klawis3¥ift.

Przy pisaniu gérnego znaku lub zj litery naley trzyma sie zasady,ze matym
palcem jednejegki trzymamy najbliszy klawisz Shift, za& drugy reka naciskamy
klawisz z danym znakiem.

5. Usuwa oba znaki.

Cwiczenie 3.5
1. Wypisz ponisze znaki, oddzielaf je spacjami i przecinkami:

ITimes Mew Flaman [Europa Srodkowa) j |1E j B |j’| u |@| Ig %l | :_EI |

g-uw:u-z-u‘-a-u-g-u-5|-|-5-|-?-|-8-|-|9-| I RN KNS PR FR X )

S T IE R I P P }.8.%. 1]

2. Zamknij program WordPad, nie zapisujtego dokumentu na dysku (na pytanie, czy
zapis@& dokument fapisaé zmiany w Dokument?), odpowiedz Nie).

Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 12
1. Uruchom program WordPad.
2. Wybierz rozmiar czcionki: 12.
3. Wpisz nastpujaca tresé:
[Times New Fioman [Euopa Srodkowal J |12 - Bl |u|@| [z =
g-|-1-lu-2-|-3-|4 51 T8 15110 1 1]
| Chblicz = 2[20%14/(29+41)], Dziatania Wykonajwpannqcﬂl

4. Zamknij program WordPad, nie zapigtidokumentu na dysku.
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Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 13

1. Uruchom program Paint natey do
T Te———— grupy programow Akcesoria.
Pl Edpcja Widok Obraz  Koloy  Pomog
2. Nadaj jego oknu ma:
ksymalny rozmiar.

Obszar rysowania

Przybornik

¥ <— | W obszarze rysowania wskak myszy
przyjmuje ksztatt odpowiedni do nadzia
wybranego z przybornika

Pole koloru

__TOD/?%N%ﬁ
mebhp3i

I_I_ll_ll_lll_ll_lll
Aby uzpskac Pomoc, kliknij polecenie Tematy Pomocy w menu Pomoc, <— Pasek star I
EjSlall”J ) £ 8 |J I@hez nazwy - Paint | BRI 120

% Paint jest programem gcym do tworzenia, edycji i ogllania rysunkéw zapi-
sanych na dysku.

3. Korzystapc z menuWidok wytacz wyswietlanie Przybornika, Pola koloru oraz
Paska stanu.

4. Wiacz wyswietlaniePrzybornika, Pola koloru orazPaska stanu.

A 5. Wska poszczego6lne przyciski Przybornika, abyswietli¢ ich
etykietki i zapoznésie w ten sposéb z przeznaczeniem wszystkich
narzdzi do rysowania.

|Rysuie linie prosta o wybrarej gubosci. =— | Zwracaj przy tym uwagna objanienia
pojawiapce sé ha pasku stanu.
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6. Z menuObraz wybierz poleceniétrybuty.

Ostatnie zapizanie plkw: MNiedostepne

Raozmiar na dysku: Miedoztepne i
Seerkoie: [HH | wisckos [490 <1 7. Ustal szeroka rysunku na4o0,
- Jednastki a jego wysoké&t na480.
" Cale ' Cm & Pilsele I
A 3
~ Kolary Jednostk miary g tu piksele — punkty,
" Czamo-bigkp & Koloro  Z ktérych skiada si obraz

— Przezroczystodc

= Uzmwai preeeracepsteqn tHa

ntErz kalar. |

8. Postugujc sk narzdziami znajdujcymi sk w przyborniku oraz wybierag¢ dostpne
kolory, utworz dowolny rysunek.

9. Zamknij program Paint, nie zapigajrysunku na dysku (pytanigapisa¢ zmiany
w bez nazwy?).

3.5. Podstawowe operacje natekscie

Zadanie 3.9
1. Uruchom program WordPad.
2. Wybierz rozmiar czcionki: 12.

ITimes Hews Foman [Europa Srodkowa] j |'|2 j B IfI (1) |@| E = |

g-u-pu-z-ul-3-u-|4-u-5|-u-E:-Iu-?-ul-e-u-la-u-ml-u-n-lu 12

]

| kozce zyja w Eéfaﬁh-|‘\ 3. Napisz to zdanie, zaczynajod matej litery.
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| ¥ | *|— | Punktwstawiania mama przemieszczav obrbie tekstu,

=1

naciskagc (lub przytrzymujc) klawisze ze strzatkami skiero-
wanymi: w gée, w dot, w lewo i w prawo.

| kozick Zyia w gérach,

1%

4. Przemié¢ punkt wstawiania w lewo, na przyktad w to miejsc

5. Przemié¢ punkt wstawiania w prawo, w dowolne miejsce.

6. Umi

es¢ punkt wstawiania na pogiku tekstu (przed literk).

W typowych sytuacjach mmoa skorzysta z nasgpujacych klawiszy lub kombinacji

klawiszy:
— — przemieszcza punkt wstawiania na poelz danego wiersza.
— przemieszcza punkt wstawiania na koniec danego wiersza (za
End ostatni litere lub znak).
— przemieszcza punkt wstawiania 0 wyraz w przéd (naapeicz
Ctrl |+ nastpnego wyrazu).
— przemieszcza punkt wstawiania o wyraz w tyt (na ge&zpo-
Ctrl |+ = przedniego wyrazu).
7. Przemié¢ punkt wstawiania: Jesli potrzebna jest pomoc:
a) na koniec zdania (za krogk Nacgnij klawisz End
b) na pocatek zdania (przed literk) Nacgnij klawiszHome
c) owyraz w przoéd (przed stowo Przyciskajc dowolny klawiszCtrl,
»2yja”) nacknij klawisz ze strzali skierowamn
W prawo
d) owyraz w tyt Przyciskajc dowolny klawiszCtrl, naci-
$nij klawisz ze strzalk skierowal w lewo
€) o kilka wyrazéw w przéd Przyciskajc dowolny klawiszCtrl, naci-
snij kilkakrotnie klawisz ze strzakskie-
rowarg W prawo
f) o kilka wyrazéw w tyt Przyciskajc dowolny klawiszCtrl, naci-

$nij kilkakrotnie klawisz ze strzaikskie-
rowarg w lewo
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8. W stowie ,kozice”, zamig mate k na die K.

Wykonanie:
Mate k musisz usut, za& duwze K dopisé.

]
klozice Zyja w gdrach,

t

a) Umies¢ punkt wstawiania za literk.

b) Usw ja klawiszemBackspace.

Domyslnie edytor tekstéw pracuje Wormalnym trybie wstawiania, umadiwiaja-
cym wprowadzanie znakOow pogdizy istniejcy tekst.

L
| |02:ice g w gdérach,

t

€) Majac punkt wstawiania w tym miejscu, wpiszzguK.

L

| K|oz:it:e oy w gdrach.

t

Punkt wstawiania odsunie tekstdey po jego prawej stronie, rciui
miejsce na wpisywanliterg.

]
| Kozice Zyja W Gérach.<+— | 9. Spraw, aby wszystkie wyrazy
rozpoczynaty si od dwych liter.

Deletel < | Ten klawisz usuwa znaki znajdug sé
naprawo odpunktu wstawiania.

10. Positkujc sk klawiszemDelete, zamiér w stowie ,Zyja” duze Z na matez.

Wykonanie:

| Eozice t,Zj.rjaLW (Férach.

t

a) Umies¢ punkt wstawiania bezgednio przed litey Z.
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b) Nacknij raz klawiszDelete, aby usuné Z.
c) Wpisz malez.

Eozce zyjg w gérach. <— | 11. Posgpujac w podobny sposob,
Zmien na mate pierwsze litery
dwéch pozostatych wyrazow.

Rysunek 3.9.

Klawisz Backspace usuwa znaki znajdage sé na lewo, zé& klawisz Delete na pra-
wo od punktu wstawiania.

12. Przed stowem ,gorach”, dopisz stowo ,wysokich”.

Wykonanie:

L

| Eomce zyjig w Lgc:':ran:h.

b

a) Umies¢ punkt wstawiania bezgednio
przed stowem ,gérach”.

L

| Eozice Zyja w wysolach tgérau:h.

b) Dopisz stowo ,wysokich” i naénij raz klawiszSpacja, aby
stowo to nie skleito gize stowem ,gérach”.

13. Usw stowo ,wysokich”, wraz z jednz sisiadupcych spaciji.
Uwaga!

insert | Podczas korzystania z takich klawiszy, jaklete, Home czy End, istnieje

mozliwosé przypadkowego nagiigcia klawiszal nsert, a tym samym pomyi-

kowego przejczenia si do Trybu nadpisywania.

W Trybie nadpisywania istniepcy tekst jest automatycznie zgsbwany wprowa-
dzanymi znakami.

14. Nacinij klawisz I nsert, aby przej¢ w Tryb nadpisywania.
15. Ponownie dopisz stowo ,wysokich”, obserwajprzy tym sytuagj na ekranie.
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=

Eozce zyig w Wj.rsolr_il::h]

Wprowadzane litery zagtia te, ktore
sktadaly s¢ na stowo ,goérach”.

Procesor tekstu WordPad pozwala ¢ofstatnie czynnizi (w przypadku omytkowego
usunkcia duego fragmentu tekstu, jest to ngidzie nieocenione!).

il‘- 16. Kliknij przycisk Cofnij znajdujcy sie w pasku nargzi, aby przy-
wréci¢ stowo ,gorach” (rys. 3-9) i zaoszgizi¢ sobie w ten sposob
konieczndci ponownego jego wpisania.

17. Nacknij (raz) klawiszl nsert, by powr6cé do Nor malnego trybu wstawiania.

Jesli w przyszidici zechcesz przstzy¢ sie do Trybu nadpisywania, to po zasipie-
niu okrelonego fragmentu tekstu koniecznie jeszcze razsngdilawisz Insert, by
powrdcit do Normalnego trybu wstawiania.

My korzysta& z tego trybu nie gziemy.

L

| Eomc el'zyjat w gérach,

b

18. Ziacz dwa pierwsze wyrazy.

Wykonanie:
Musisz usun¢ spacg — pusty znak rozdzielgy oba wyrazy.

L

| Eonce ;ZyjaL w gérach.

t

Umies¢ punkt wstawiania za spacj
i nacinij klawisz Backspace...

L

| Eozc El #yla w gdrach.

t

...lub umig¢ go przed spagji nacknij klawisz Delete.

L

| Kozicez‘grjanwlgérach_* 19. Pokcz wszystkie wyrazy w jedenagj znakow.
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20. Rozlkcz dwa pierwsze wyrazy.

Wykonanie:

L

| Eozc el'zyj gwgdrach,

b

Umies¢ punkt wstawiania poradzy tymi
wyrazami i nacinij klawisz Spacja

L

| Eozice |,'zy_1 gwgorach.

b

Punkt wstawiania odsunie tekstdey po jego prawej
stronie robic miejsce pustemu znakowi

L1

| Eoznice g w tgérau:h.

21. Rozhcz resz¢ wyrazow.

22. Przenig stowo ,gérach” do drugiego wiersza.

Wykonanie:

L

| Eozice Zyig w Lgcﬁrach.

b

a) Jsli punkt wstawiania nie znajdujeesbezpdrednio przed
wyrazem ,gérach”, umig go tam.

— | b) Nacknij klawisz Enter.

Enter «+—

J_ W miejscu, w ktérym znajdowatspunkt wstawia-
L ' nia, umieszczony zostanie niegiwyy do zobaczenia
Eozce zyjaw w tym edytorze znakorica wiersza®

arach,

t

Sam punkt wstawiania i ng@glujacy po nim tekst
przeniesione zostardo nastpnego wiersza

53 Doktadnie akapitu, ale o tym w rozdzialé.
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UWAGA!
,— Mozna umidci¢ punkt wstawiania bezgrednio
bl za liteg w (przed nagpujaca po niej spag)...
Eomce Zyia W*
|gc§-ra|:h.

t

...ale wtedy spacja ta rowrieostataby przeniesiona do
nastpnego wiersza; w efekcie stowo ,gérach” bytoby
niepotrzebnie przesusée nieco w pravo

23. Przenig stowo ,gérach” z powrotem do pierwszego wiersza.

Wykonanie:
Musisz usua¢ wprowadzony znak kaca wiersza.
| spos6b(z uzyciem klawiszaBackspace:

— | Niewidoczny znak kfica pierwszego wiersza

o

Eomce maw v
arach.

t

Majac umieszczony punkt wstawiania za znakiemdeo
pierwszego wiersza, ndaij klawisz Backspace

Z chwila usungcia tego znaku, stowo ,gérach” znajdzie gi powrotem w pierwszym
wierszu.

Il sposéb (z uzyciem klawiszeDelete):

L

Eonce Zxjaw v
Ig-f:-rach. <— | a) Najpierw przenigstowo ,gérach”
ponownie do drugiego wiersza.

]
Eomce Zyg w h]

gdrach. T_

b) Umies¢ punkt wstawiania bezgmednio przed znakiem
konca pierwszego wiersza. (Najlepiej naaisklawisze:
Strzatka w gére a nasgpnie End).
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c) Nacknij klawisz Delete

S
Eozce
Z¥ia <«— | 24. Zr6b tak, aby kaly wyraz zdania znajdowalesi
w w osobnym wierszu (przenoszenie wyrazéw rozpocznij
gérach od stowa zyja”, a zakaicz na znaku kropki).

Jesli potrzebna jest pomoc:

* Umieszczaj punkt wstawiania beZpednio przed kadym z kolejnych wyrazéw (po-
czynajc od stowa zyja") i naciskaj klawiszEnter. Uzywanie kombinacji klawiszy
Ctrl + Strzatka w prawo, utatwi wykonanie tego polecenia.

* Mozna te zacaé z drugiej strony (przenose najpierw kropk).
» Gdy ca idzie nie tak, kliknij przycisiCofnij.

L

Eozice t'zyjatw gérach.+— | 25. Spowoduj, aby wszystkie wyrazy znalazky si
Z powrotem w pierwszym wierszu. Przenosz¢
nie wyrazow rozpocznij od znaku kropki, a za
koncz na stowie zyja”.

Wykonanie:

Wykonanie sprowadza¢sido usungcia (obogtnie, w jakiej kolejnéci) wszystkich zna-
kow koacdw wierszy wprowadzonych klawiszebmter.

S —

Eorzice

“ﬂ?ﬂ Te niewidoczne punkty przedstawiaipacije

gérachy

L

a) Majac umieszczony punkt wstawiania na pgikm piatego
wiersza (a wic za znakiem kitcca czwartego wiersza, ale
przed kropl), nacknij klawisz Backspace

gérac}i<— Znak kaica czwartego wiersza zostanie ugtyico sprawi,
ze znak kropki przejdzie o jeden wiersz do gory.
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b) KlawiszemHome umies¢ punkt wstawiania na pogtku czwartego wiersza (przed
stowem ,gorach”).

¢) Nacknij klawisz Backspace, aby usua¢ znak kaica trzeciego wiersza.

d) Naciskajic klawiszeHome i Backspace, powtarzaj kroki b i ¢ do momentuz a
wszystkie wyrazy ponownie znajdie w pierwszym wierszu.

26. Ponownie wykonaj polecenie 24, lecz tym razem przenoszenie wyrazéw rozpocznij od
konca zdania (doktadnie, od znaku kropki).

27. Spowoduj, aby wszystkie wyrazy znalazhe @ powrotem w pierwszym wierszu,
jednak w przeciwigstwie do polecenia 25, przenoszenie wyrazéw rozpocznij od sto-
wa ,zyja" a zakaicz na znaku kropki.

Jesli potrzebna jest pomoc:
a) Umies¢ punkt wstawiania w pierwszym wierszu.

Kozice]]

zy g L

b) KlawiszemEnd przesu go przed znak kiza wiersza.

c) Usuw ten znak klawiszerbDelete.

[}
Kozice-tzyjq-ﬂ <— | Stowo ,zyjq", spacja i nasfpujacy po niej znak kaca
w wiersza dafcza do pierwszego wiersza

d) Naciskajc klawiszeEnd i Delete, powtarzaj kroki b i ¢ do momentuz aeszta
wyrazow oraz znak kropki znajdsie w pierwszym wierszu.

28. Przest cale zdanie o jeden wiersz w dét.

Wykonanie:

]
t[(oziu:e #yia w gorach.

t

a) KlawiszemHome umies¢ punkt wstawiania na pogtku zdania.

b) Nacinij klawisz Enter.

— | W miejscu, w ktérym znajdowategpunkt wstawiania, pojawi sznak
konca wiersza (zostanie wstawiony pusty wiersz)

[
=1
tKozic:e £via w gdérach.<— | Wiersz zawierajcy punkt wstawiania i dang
zdanie stanie siwierszem drugim
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29. Przesti to zdanie z powrotem do pierwszego wiersza.

Wykonanie:

L
| T
iKOZiCE: yia w gdrach.

a) Upewnij sg, ze punkt wstawiania znajdujesi
na pocztku zdania.

b) Nacinij klawisz Backspace, aby usua¢ pusty wiersz (znak jego koa).

B Dokument - WordPad

M= E
Pl Edpcja  “Widok ‘Wstaw Farmat Pomoc
sEEE SRS
!TimesNawHoman[EuropaSlodknwa] _Vj 112 j Bl/lﬂl@l = El%l E|
g"'1'll‘2'll'3' ved BB F e e 8 0 12 150 14 TG 16

iKozice Zyjg w gdrach, €——

30. Przesn cate zdanie nérodek
okna dokumentu.

Maciznij klawisz F1. aby uzyskad Pomoc.

[ [NuW

Wykonanie:

]
| iKozin:e Zyia w gérach.

t

a) Upewnij sg, ze punkt wstawiania znajdujessi
przed pierwszym wyrazem zdania.

b) Nacknij kilkakrotnie klawiszEnter, a nastpnie przytrzymaj klawisSpacja (rys.

3.10).
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Dokument - WordPad = (5] x]
Fll Edpcia ‘widok ‘wstaw Fomat Pomoc

D[|e| (2 ] = |@[e] ®|
ITimes Mew Roman [Europa Srodkowa) j |12 j B |1| o |@| E = | El E_EI |

g- T2 13 i 4 1B 1 Gl 7 -8 1 G 110 11 121 13 1 14 (50 i6:

j

%‘— Naciskajic klawiszEnter, wstawisz puste wierszg

T (niewidoczne znaki kicOw wiers).

1

1

1 I

Kozice Zyjq w gérach.

L

Naciskajic klawiszSpacja, wstawisz puste znaki (tu
przedstawione jako punkty), przesus@gdanie w prawo

Macisnij klawisz F1, aby uzyzkad Pomoc:

[ [NOW

Rysunek 3.10

31. Przest tekst z powrotem do pierwszego wiersza.

Wykonanie:

a) Umies¢ punkt wstawiania
bezpdrednio przed pierwszym
wyrazem zdania.

.................. iK-::-Z:iI:E Zyia W gérach.

b) Przytrzymaj klawiszBackspace az tekst przejdzie na pogiek pierwszego wier-
sza (najpierw zostanusunete wszystkie dopisane przed chwilpacje, a nagp-
nie znaki kacow wierszy).

32. Zamknij program WordPad, nie zapistjdokumentu zawierggego wprowadzony

tekst na dysku.

Cwiczenie 3.6

1. Uruchom program WordPad.

2. Wybierz rozmiar czcionki: 24.

1234567890 ~

Rysunek 3.11

3. Wypisz wszystkie cyfry.
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4. Umies¢ punkt wstawiania przed cwft,1”,
» nastpnie za pomagklawiszaDelete usuwaj

HQ34567890 litery w kolejndici: od a do |.

poszczegollne cyfry i wpisuj na ich miejsca

abcdefghij‘ <— | 5. Klikaj przyciskCofnij do momentu, aprzy-

wrocisz wsygstkie o/fry (rys. 3.11).

Uswh wszystkie cyfry klawiszerBack space.

Zamknij program WordPad, nie zapisujdokumentu na dysku (cha@okument jest
ponownie pusty, program i tak wdwyietli pytanie zapisa¢ zmiany w Doku-

ment? ).

Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 14

,na egzotycznej wyspie trwa karnawatowe s#steo.”.

a) na pocatek zdania (jednym nagiieciem klawisza),

b) na koniec zdania (rownigednym nacinicciem klawisza),

C) o cztery wyrazy w tyt (przed wyraz ,wyspie”),

d) odwa wyrazy w przod (przed wyraz ,karnawatowe”).

Zréb tak, aby wszystkie wyrazy zaczynaly ed duwych liter.

Zréb tak, aby wszystkie wyrazy, za wikiem pierwszego, byty napisane matymi lite-

Korzystapc z odpowiedniego przycisku, cofnij czyrédaisungcia tego wyrazu (przy-

Ztacz wyrazy: drugi i trzeci (,egzotycznejwyspie”).

Przenig stowo ,szaléstwo” do drugiego wiersza.
Przenig stowo ,szaléstwo” z powrotem do pierwszego wiersza.

1. Uruchom program WordPad.
2. Wybierz rozmiar czcionki: 12.
3. Napisz zdanie, zaczyrsgjod malej litery:
4. Przemi&¢ punkt wstawiania:
5.
6.
rami.
7. Uswu wyraz trwa”.
8.
wréé go).
9.
10. Ziacz resz¢ wyrazéw w jeden ag znakow.
11. Ponownie je rozcz.
12.
13.
54

Program odnotowat faktze dokonamy zmian wpisujc i usuwajc znaki, ale nie
analizuje, czy wrocifimy do sytuacji pocztkowe;j.
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14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22
23.

Zrob tak, aby kady wyraz tego zdania znajdowat sv osobnym wierszu. Przenosze-
nie wyrazow rozpocznij od stowa ,egzotycznej”, a zakona znaku kropki.

Spowoduj, aby wszystkie wyrazy znalazhe g powrotem w pierwszym wierszu.
Przenoszenie wyrazéw rozpocznij od znaku kropki, a imakma stowie ,egzotycz-

nej”.

Ponownie wykonaj polecenie 14, lecz tym razem przenoszenie wyrazéw rozpocznij
od kaca zdania (od znaku kropki).

Spowoduj, aby wszystkie wyrazy znalaztyg sipowrotem w pierwszym wierszu, jed-
nak inaczej ri w poleceniu 15, przenoszenie wyrazOw rozpocznij od stowa ,egzoty-
cznej”, a zakacz na znaku kropki.

Przesu zdanie o jeden wiersz w dot.

Przesu zdanie z powrotem do pierwszego wiersza.
Przesti zdanie narodek okna dokumentu.

Przesu zdanie z powrotem do pierwszego wiersza.
Po stowie ,wyspie”, dopisz stowo ,,Curacao”.

Zamknij program WordPad, nie zapisujdokumentu zawierggego wprowadzony
tekst na dysku.

Zadanie do samodzielnego wykonania nr 15

1. Uruchom program WordPad.
2. Wybierz rozmiar czcionki: 12.
3. Wpisz nastpujacy tekst:
~Wypozyczalnia rowerdw i przechowalnia bagd’
]
Wypozy| /— 4, Uloz litery tekstu w spos6b
1 pokazany na tym rysunku.
czalnia-rof
------ werdwiptzechol
.............................. wall]
niabaga-ku
]
Wypozyczalm :
bl rowm.'ow 5. Ateraz w taki sposob.
1 przechowalnia baga';:u.
6. Zamknij program WorPad bez zapisywania dokumentu zaw@gp wprowadzony

tekst na dysku.



4. Postugiwanie s¢ programem
Moj komputer

ProgramMéj komputer jest narzdziem systemu Windows séacym do przegida-
nia oraz porzdkowania zawartei dyskow.

Do przeghdania i poradkowania zawartei dyskéw sty réwniez Eksplorator Win-
dows Polecenie uruchomienia tego programu znajdgevspodmenuProgramy menu
Start (programM6j komputer ma na pulpicie ikog).

My z Eksploratora Windows korzystaie kzdziemy — jako pocgkujacy wzytkownik nie
musisz zn&obu programow.

4.1. Zapoznanie z programem Moj komputer

4.1.1. Budowa okna

Zadanie 4.1
5. Maj komputer |_ (O] =] |
J Pl Edpcjz  Widok Przsid?  Ulubione  Pomoc | - 1 Uruchom prograrMéJ
= = (e EES 9. . Ef iesli
iyaienzl T el T Dnggﬁry \,\%ﬁ u\ ‘Wwhlej | Cofi Ll>s§ﬁ Wiu kompUter (jesli potrzebng
jest pomoc, patrz zadanie
JAdres bdj komputer j 2 23
id =2 &
T Dyskietha 3.5 [o]] D) Diukarki
Méj .
| komputer
= Panel Dial-Up Harmanogram
Zaznace elerment, = sterowania Metworking zadar
11 I .'_I_I
|Liczba obiektdw: 7 E b kamputer
Mﬁ‘fm& — | Przedstawione na tym rysunku okidj komputer odpowiada
Dutlock konfiguracji domylnej tego programujokonanej automatycznie
@ podczas instalacji systemu Windowssljjgest inaczej, nie szkodzi;
Skt do po przejciu do nasfpnego tematu zajmiemyesiym)

gstan || B A 21 @ ||[Z W6 komputer BRI S 1508 |
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—— | Pasek menu

e gl = M 6] komputer [_1 |

J Bl  Edpcja  ‘'widok  Przeidéz  Ulubione  Pomog

«— | Pasek tytutu

o =
= =

wisteng T [Walel T Do gany

4

Wwigtnijp  Kopiup  Wklej

J Adres b &) komputer -+—

Méj

Cipskietka 3.5
[A:]

Pasek adresu

i
) | Pasek ze standardowymi
| Cofni ‘przyciskami
|
|
=i

E:) ]

4_
L komnut: CH\'ﬂ F&Q | chomieniu programu Maj

(Pasek stanu Panel

Dial-dp

ERRET —-Iﬂ sterowania Metwarking zadar
I 1 I | »

Harrmornogramm komputer55

Ciakarki

Ikony wyswietlane po uru-

| Liczba obiektéw: 7

| b Gj komputer

7

Rysunek 4.1. Budowa okna standardowo skonfigurowanego programu Mdoj komputer

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

Z programem Mdj komputer zawsze pracujemy przy maksymalnym rozmiarze okna.

4.1.2. Konfiguracja programu Mdj komputer

Dokonamy teraz zmiany niektérych ustawieni (i ujednolicenia pozostatych) po to, by bu-
dowe okna programu Méj komputer oraz sposéb prezentowania w nim informacji najle-
piej przystosowac do naszych potrzeb.

55

W kazdym przypadku ich nazwy i liczba moga si¢ nieco r6zni¢; zwigzane jest to z wy-

posazeniem i konfiguracja danego komputera, ale nie ma to dla nasznaczenia.
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Zadanie 4.1 (kontynuacja)

3. Otwérz menwVidok.

4. Sprawd i jesli trzeba dokonaj nagpujacych ustawig®®

'
widok

a) Wiacz polecenie wwietlania paska —  Paskinazed:i 3
stanu. v Pazek ztahu
Pazek eksploratora 3

b) Wylacz poleceniaVyswietl jako —

P wiidmiet jako strone sieci Web
strone sieci Web.

o [uze kony

/ b ke ikany

¢) Wybierz poleceni®uze ikony. Lista
Szczeqaty
Bozmigst ikony 4
5. Otwérz podmenu Szeregui kony
Paski narzedzi. Ddswies
Dpcie folderdw...
Wwidok
Pazki narzedzi v Standardowe prapciski -~ | 6. Sprawd, czy &W*E{CZOHG
v Pazek adiesu .
(I polecenieStandar dowe
przyciski, Pasek adresu
> [BuliEl e i Etykiety tekstowe. Jeli
nie, whcz je!
‘wiidak
Pazki narzedzi 3
v Pasek stanu
Wwnszuka
Ulubiare
.. Hiztaria
7. Upewnij sk, ze w podmenuPasek eksploratora, wybra- Kanaty
ne jest poleceniBrak.
& Brak

56 Uwaga! U Ciebie w programieM ¢j komputer mogy wystpi¢ nieznaczne rhice,

dotyczice m.in. zawartei menu oraz okien dialogowych. Dzieje sak wtedy, gdy
w komputerze uaktywniony jest (konfiguracyjnie przygotowany do dziatania) program
Internet Explorer. (R&nice te w niczym niedala nam przeszkadza
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Odswiez
Opcie folderdw... 8. Z menuWidok wybierz polecenie
Opcjefolder dw.

Otwarte zostanie — R 2]
okng dlalogow%7 Ogélne | widak | Typy plikéw |
Opcjefolderow™...

...Z karty Ogdlne na wierzchu

.

T Micknck | Inemst K
Microsoft " " s

9. Uaktywnij opcg Niestandar dowy,
oparty na wybranych ustawieniach.

—Akbualizacia pulpitu Windoves
= Syl sieci Web
Fomputer wiglada i dziska jak gsied Web [np. pojeduncze kliknigzie].

' Syl klasyczny
Kaomputer powraca do klazycznych ustawien Windows.

% Miestandardowy, oparty na wybranuch ustawieniachi — Ustawisnia...
Y

10. Kiliknij przycisk Ustawienia.

ok I Anuluj | Zastosyj |

57 . . . . o
Polecenie otwarcia tego okna ma te znale¢ w podmenuUstawienia menuStart

(zadanie 2.9).
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Otworzysz w ten sposdb ngshe okno dialogowe,
0 nazwieUstawienia niestandar dowe

11. Sprawd, czy w oknie tym g aktywne (a jéli nie s,
to uaktywnij) nasipujace opcje:

Ustawienia niestandardowe

a) Uzywaj klasycznego
pulpitu Windows

113

—Active Desklop

€ Wiaczaj zawartosc sieci 'Web na moim pulpicis: Dostozu) |

P (% Lzpwaj klasyoznego pulpitu Windows

b) Otwieraj foldery
w tym samym oknie

c) Dwukrotnekliknigcie
otwiera element (po-
jedyncze zaznacza)

— Przeglada foldem nastepujaco
- (% Ohwieraj foldery w tym samym oknie

€ Otwieraj kazdy folder w azobrym oknie

—Wwipdwietla) zawartods sieci Web w folderach

& Dla wszystkich folderdw 2 zawartoscia HTML

' Tylko dia folderdw wybranych “jako strony siesi Web"' [menu Widok)

— Klikaj elementy nastepujaco

" Pojedyncze klikniecie obwiera element [wskazanie zaznacza

\ 1% Prodkre s & btuby am spoinie 2 Ustawieniant preealsdark

€ Padhresaj bbby ke bilke poich wekazani

£+ Dwukrotne klikniscie otwiera element [pojedyncze zaznaczal

jac przyciskOK. Jgli nie musiaté niczego zmie-
nia¢, Kliknij przycisk Anuluj®®,

12. Jeli trzeba bylo dokon&zmian, zatwierd je klika- | = ak. I Anului

Okno dialogowdJstawienia niestandar dowe zniknie, odstaniajc oknoOpcje folder 6w.

58

Mozna te klikna¢ przyciskZamknij na pasku tytutu.




114

Jak obstugiwa komputer i pisateksty

14. Na karcie tej wybierz
tylko dwie wymienione

ponizej opcje:

13. W oknieOpcje folder w wysua

Dpcie folderiw na wierzch kagWidok, klika-

Dggine  Widok | Jac je] nazvg.

—widoki folderdw

[_\—l MozZesz sprawic, aby wazystkie foldery wyagladaky tak samo.

Ustawienia zaawansowane;

|1 Pliki i foldery

O Zapamigtuj ustawienia wyiwietlania kazdego folden

O wesiwietlaj petng foieske na pasku by

O Ukiywaj rozszerzenia plikw znanwch topdw

[ Pokazuj prayeisk Mapuj dysk sieciowy na pasku narzedzi

stel)

a) Pokazuj wyskakujace
opisy folderow i elemen-
téw pulpitu (pozostate (0 Pliki ukryte
pola wyboru maj by¢ pu-

[ Pokazuj atybuty pliku w widoku szezegdhdw
| &[] Pokazuj wyskakujsce opisy folderdw i elementdw pulpitu,
[0 Zezwalaj na nazwy cate pisane wielkimi literanni

& Mie pokazuj plkow ukmtych b systemowych
O Mie pokazuj plikow ukmptych
O Pokazu) wezystkie pliki

b) Nie pokazuj plikbw ukry-
tych lub systemowych

|»

A

=l
Frzpmarac domyslne |

15. Przecagnij suwak paska przewijania w dét,...

QE I Anulu I Eastosl]

Te pola wyboru take
majg by¢ puste!

... aby zobaczyreszt opcji. _l

23 Pliki ukryte
@ Nie pokazuj plikdw ukitpch lub spstemormch
O Nie pokazuj plikdw ukitpch
O Pokazu wezystkie pliki

ﬂ@ L stawienia wizualne

N [ Uknowaj ikony, gdy pulpit jest wdwietlany jak strona sieci Web
O ‘wwgtad? krawedzie czcionek ekranawpch
[0 Pokazuj zawartost okna podezas przeciggania

L4l
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| Takie jak bieazcy folder || — | 16 Kliknij przycisk Takie jak biezacy folder.

Czy ustawic wazystkie foldery na tpm komputerze, tak aby
odpoiadaty ustamienion wyedwietlania biezacego foldery [poza
paskami harzedzi]?

Zmiany pojawig sie przy nastepnym otwarciu folderdw,  <€— Pojawi st okno dialogowe
Widoki folder ow

Hie

— | 17. Kliknij przycisk Tak.

18. W zaleznosci od tego, w jaki sposob zamkte zostato okndJstawienia niestandar -
dowe, na dole okna dialogowedopcje folder w znajdowat s bedzie przycisk z na-

pisemOK lub Zamknij. Kliknij ten przycisk, aby zatwierdzidokonane zmiany i za-
mkna¢ okno.

B Méj komputer

Plil.  Edycja  widok Przejdi  Ulubione  Pomoc | ¥

e LN W | X

WWelece T DEED T Dogoan witnij  Kopiuj | Cofnij Usuri  ‘whagciw | ‘widoki ™

oci

Adres =) Mdj komputer j

= % @ 5] < | Duze ikory
Dyskletka 3, 5 Dirukarki Panel Dial-Up Harmonogram

LA sterowania Metworking zadat

;

O ile nie dokonasz w przyszid zmian, to po kadym
uruchomieniu programi §j komputer, jego okno
wygladat bedzie tak jak na rysunku.

Ikony stacji dyskow

Liczba obiektéw: 7 1) komputer

ﬂﬁlalt” @ AE a8 |J|.M0| komputer |E@r 14.08

Rysunek 4.2. Wygld okna Méj komputer po dokonaniu zmian w konfiguracji programu
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Uwagal

Jeili ikony stacji dyskoéw nie g rozmieszczone wedtug liter dyskéw, to znacay,wy-
brane jest inne kryterium. W takiej sytuacji musisz:

Wwidok

Pazki narzedzi 3
v Pazek ztanu
Pazek eksploratora 3

a) Ponownie OtWOI’Z@/ — windmiet jako strone sieci Web

menuWidok. ® Duze ikany
tabe ikony
Lista
Szczeqdty
b) Wybr&’ polec enle l"."'."lEIjl"I_JEI liter Q,':E:l'!:_lfll,-'-,l
Szeregu) ikony h Wedbug typow h

Rozmiesé ikony.

... Wedbug rozmiardw
Odéwiez "

c) W podmenu, ktore siukaze, kliknaé
polecenieVedtug liter dyskéw.

ug walhych migjs

brozmieszczanie

19. Zamknij programMoj komputer .

4.1.3. Korzystanie z menu Widok —¢wiczenia

Cwiczenie 4.1

1. Uruchom progranMaj komputer .

2. Otwierapc za kadym razem menWidok:
a) wybierz poleceniéd.ista (polecenie prezentowania ikon w postaci listy),
b) wylacz wyswietlanie paska stanu,
c) wybierz poleceni®kozmiesé ikony “Wedtug typow.

3. Otwierapc za kadym razem menMVidok i korzystajc dodatkowo z podmerRaski
narzedzi:

a) wytacz wyswietlanie pask#&tykiety tekstowe,
b) wylacz wyswietlanie paska adresu,
c) wylacz wyswietlanie pask&tandardowe przyciski
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r 4. Nadaj oknu rozmiar zgodny z tym rysunkiem.

B Maj komputer =] E3

|| Pk Edycia ‘widok Preeidé Ulbione Pomoc |“

2 (D)

= (] .

|8 Dysiistia 3.5 A4 -«—— | Rysunek pokazuje wyglad okna pro-
1 Dnukark gramu Moj komputer oraz sposéb
58] Panel sterowania prezentacji zawartosci, po wykonaniu
28] Dial-Up Metworking wymienionych dotychczas polecen
= Harmonograrm zadan

L Lista ikon

5. Nadaj oknu ponownie maksymalny rozmiar.
6. Ponownie otwierajac za kazdym razem menu Widok, wiacz wyswietlanie:
a) paska narzedzi Standardowe przyciski,
b) paska narzedzi Etykiety tekstowe,
¢) paska adresu,
d) paska stanu,
Ponadto wybierz polecenia:
e) Duze ikony,
f) Rozmiesé ikony —Wedlug liter dyskow.

7. Aby upewni€ si¢, ze wykonane zostaly wszystkie polecenia wymienione w punkcie 5,
sprawdz, czy okno programu Mdj komputer ponownie wyglada tak, jak na rysunku
4.2.

8. Zamknij program M¢j komputer.

4.2. Przegladanie zawartosci dyskow

4.2.1. Ikony stacji dyskow

Zadanie 4.2

1. Uruchom program Mdj komputer.
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ProgramM¢j komputer pozwala aytkownikowi dowiedzié sie o komputerze wszyst-
kiego, co potrzebne, a w szczegdltiauzysk& petne informacje o zapisach dokonanych

na dysku twardym, dyskietkach oraz CD-ROM-Xch

Stacje (napdy) dysku twardego, dyskietek oraz CD-ROM-6w reprezentowarnve $o-
dowisku Windows za pomaaasgpujacych ikon:

Ikona stag dyskietek (oznaczenié\:)

= O s = s = O - B
e Vi Ikonadysku twardego (oznaczeni€C:)
JAdre I k5] kompliter j
&5 &5 & .

Dysk|etka35 () (0] Diruk arki Parel Dial-Up Harmonogram
e Ikona czytnika CD-ROMw
| | | (oznaczeni®:)

Po uruchomieniu progranmy ¢j komputer, wewntrz okna
domyslnie wyswietlana jest zawartd komputera, poddtem
dostpu do jego zasobow

Jesli wybierzesz obiekt, w oknie tym wwietlona zostanie jego|
zawartgcé

Lizzba ohiektdw: ¥ | | bd &) komputer

i Slall”J ) £ 8 |“ Maj komputer | jwa) P| N miliRc

Rysunek 4.3.

A: C: D: <«— Dyskoznacza gilitera z dwukropkiem

@ <+— | Oznaczenid® rezerwowane zawsze bylo dla stacji na dyskietki
Dipskictka 5,25 o srednicy 5,25 cala. Stacji tychzwd kilku lat nie instaluje si
(B:]

2. Zamknij progranM éj komputer.

59 Ewentualnie innych rdmikach, o ile oczywicie zainstalowaneasurzadzenia do ich
obstugi.
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4.2.2. Otwieraniedyskietki

Zadanie 4.3

1. Otwoérz dyskietk dolaczomy do podecznika w oknie programi6j komputer (mo-
wiac inaczej, wywietl jej zawarté¢ w oknie tego programu).

Wykonanie:

— | @) Przyjrzyj sk dyskietce daiczonej do podicznika. Jéli wskazane okien-
ko jest przystonite, otworz je, aby zabezpieczgtyskietle przed przy-
padkowym usugiciem zawartéci!

b) Utoz dyskietle tak, aby strzatka znajdowata | —
sie na wierzchu i wskazywata stacj

c) Wibz dyskietle do stacji zgodnie ze zwroten
strzalki.

Rysunek 4.4.
d) Uruchom progranM 6j komputer.

e) kliknij dwukrotnie ikorg stacji dyskieteia(0 (albo kliknij raz,
aby ikone zaznacy¢, a nastpnie nacénij klawiszEnter).

System Windows (podobnie jak w przypadku odczytu programu z dysku twardegp) zarz
dzi nasgpujaca sekwengj dziatai:

* uruchomienie naglu stacﬁl,
» odczytanie przez gtowice informacji o zawddiodyskietki,
« zapamgtanie tej informacji w pamci operacyjnej,

» wyswietlenie informacji umieszczonej w pagol, w oknie programwM ) komputer
(rys.4.5).

60 Rownie dobrze mana dyskietk wtozy¢ do stacji po uruchomieniu prograniigj

komputer, wazne tylko, by zrohi to przed wykonaniem polecenia.

61 Prag stacji sygnalizujgwiecaca na zielono dioda. W tym czasie nie wolno wyjméwa

(ani wktad&) dyskietki!
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Informaga o ym, ze dyskietkajest otwarta

== Dyskietka 3.5 [A:]

Jak obstugiwa komputer i pisateksty

J Pl Edycja  Widok Przeid?  Ulubione  Pomac | ¥
= o % g | X
Wetecz T Dalgp T Dogdy Witnj  Kopiup  Wwhlej Cofnij Usuri  ‘Whadciw | ‘Widoki ™
ofci
JAdres Ié‘ AN j
Cwmzenla Halo, tu rok Planety Przykbady  Zabptki Payza  Zwigzki Zwierzeta Alrakcia
1000 organiczne Chorwac bt
8 = )
Licznik .exe  Poza morze Rada trt W akacie. bmp
egejskie.doc

Zawarta¢ dyskietki

-

Informacja o tymze dyskietka
otwarta jest w oknie programu

Liczha obiektdw: 12

st | ® A & @& |

|335KB

|| 25 Dyskietka 3.5 (4:)

Méj kamputer

M o] komputer

BRI & 1615 |

Rysunek 4.5. Zawar§é dyskietki dohczonej do podicznika

Otwarcie dyskietki poréwriamazna do otwarcia magazynu, w ktérym nie widzimy towa-
réw, a jedynie mieszaee je kartony. Nalepione na kartonach etykiety z nazwami i sym-

bolami (u nassto ikony), g dla nas informacjami o ich zawasti.
2. Zamknij progranM 6] komputer (okno z zawartécia dyskietki).

Po wydaniu tego polecenia, informacje o zawéitdyskietki zostas usungte z pamgci

operacyjnej.
3. Wyciagnij dyskietle ze stacji.

Moze sk zdarzy, ze wydasz programowvl 6 komputer polecenie otwarcia dyskietki,

Zzapominaic uprzednio whay¢ ja do stacji.

Zadanie 4.4
1. Upewnij sk, ze stacja dyskietek jest pusta.
2. Uruchom progranM ¢j komputer.

3. Klikajac dwukrotnie ikor stacji dyskietek, wydaj polecenie otwarcia dyskietki.
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Mdj komputer
Q A% e jest dostepry. <— | Ukaze sk okno dialogowe informupe,ze
Urzadzenie nie jest gotowe. programM 0J kompUte.r nie JeStW stanie
wykonat tego polecenia

Rysunek 4.6. — | J&li przypadkowo doprowadzisz do ukazania 4
tego okna kliknij przycisk Anuluij

— | 4. WIOz do stacji dyskietik dolaczom do podecznika,
a nasgpnie kliknij przycisk Ponow prébe.

Dyskietka zostanie otwarta (rys. 4.5).
5. Zamknij programM 6] komputer (okno z zawartécia dyskietki).
6. Wyciagnij dyskietle ze stacji.

4.2.3. Pojecie poziomoOw logicznych

Zadanie 4.5
1. Uruchom progranM éj komputer.

&, Mdj komputer

J Plik.  Edpcja widok  Preeids

= = Zwr6¢ uwag: na przyciskDo géry. Po uruchomieniu
Wsterz * Ddef " Dogs ° o 5
e e ey programuM 6 komputer niejest on akpwny®

2. Otwoérz dyskietk dolgczorg do podecznika (rys. 4.5).

J Pl Edwcia  widok  Preeids

= = Po otwarciu dyskietki, przycisk ter
Watecz T Dalep T Doagdm ZOStdle uakywniony

Sugeruje toze zeszEmy w dot. Rzeczywécie, autorzy systemu Windows stworzyli okre-
$lona, abstrakcyja hierarch¢, rozmieszczag pulpit, progranM 6j komputer orazdyski
na réznych poziomach logicznych (rys. 4.7a).

62 Jeli u Ciebie przyciskDo gory jest aktywny, to jest to ,zastalyy programulnternet

Explorer. (Stan w jakim przycisk ten aktualniez sinajduje, nie ma dla nasadnego
praktycznego znaczenia).
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I poziom (najwyzszy) — znajdujesz si¢ na nim po
Pulpit| <«—— uruchomieniu systemu Windows i podczas pracy,
| zawsze wtedy, gdy korzystasz z pulpitu.

Moj II poziom — znajdujesz si¢ na nim po uru-

K - o <
omputer chomieniu programu Mdj komputer.

IIT poziom — przechodzisz na niego, otwie-
A: C: D: "~ rajac w oknie programu M6j komputer dys-
kietke, dysk twardy lub CD-ROM.

Rysunek 4.7a. Trzy pierwsze
poziomy logiczne

W nieco inny sposéb (rys. 4.7b) rozmieszczenie pulpitu, programu Mdj komputer oraz
dyskéw na poszczegdlnych poziomach logicznych przedstawia Eksplorator Windows —
program, o ktérym wspomniatem na poczatku tego rozdziatu.

przyktad z dtuzszymi nazwami ikon

l l l W wyswietlanym diagramie nie ma probleméw na

R Pulpit

e k3 komputer

L Diyskietka 3.5 & , s ony i iei
= Dyskietka 3.5 (] Im obiekt na rysunku potozony jest bardziej na

& [D.'] prawo, tym na nizszym znajduje si¢ poziomie.

1 2 3 (Poziomy logiczne)
—

Rysunek 4.7b.

Z rysunkéw 4.7 wynika, ze po otwarciu dyskietki znajdujemy si¢ na poziomie III.

3. Przejd7 o jeden poziom do gory.

Wykonanie:

— | Kliknij przycisk Do gory.
Do gary
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ELTErTCEE <« | Povricisz w ten sposéb do poziomu Mdj

| Pik  Edpcia ‘widok  Praeids komputer, zamykajac dyskietke
<= = L]

Wwistecz T Dale| T Doadny

— | Przycisk Do géry znéw przestanie by¢ aktywny

Z chwilg powrotu do poziomu Mdj komputer dysk, ktérego zawartos¢ ogladaliSmy
zostaje zamkniety.

4. Zamknij program Mdj komputer.
Po zamknigciu programu uaktywniony zostanie pulpit — znajdziemy si¢ ponownie na po-
ziomie L.

5. Wyciagnij dyskietke ze stacji.

Na koniec przeanalizujmy taka sytuacje:

W biurze sg trzy komputery (rys. 4.8). Jeden znajduje si¢ w pokoju dyrektora, drugi
w sekretariacie, a trzeci w ksiggowosci. Jesli komputery te wyposazone zostang w karty
sieciowe, a nastgpnie potaczone kablem, powstanie w ten sposob sie¢ lokalna.

Cwrektor Sekretanat Kaiegowose

M% Rysunek 4.8. Przyktad lokalnej sieci komputerowej

b oje
dakumenty

<+— | Po zainstalowaniu oprogramowania sieciowego (dostarczanego na

Otoczenie ptycie instalacyjnej wraz z systemem Windows 98), pulpit kazdego

sieciowe
z tych komputeréw zawierat bedzie ikone programu Otoczenie sie-
@i ciowe (obstuguje si¢ go identycznie, jak program Méj komputer)
Kosz

+— ‘ Gorny fragment pulpitu kazdego z komputeréw tworzacych siec¢
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Rysunek 4.9 przedstawia zasoby, do ktérychranmie® dostp dyrektor, postugdp sk
swoim komputerem (przy odpowiedniej konfiguracji oprogramowania sieciowego).

— Korzystajc z pulpitu (na poziomie 1), dyrektor ma migvos¢ dotarcia do
zasobow wszystkich komputerow.

— Aby dotrze& na nizsze poziomy, musi najpierw przéjna poziom Il, a to
oznaczaze musi wybra jeden z dwdch kierunkow przeszukiwdv ¢
komputer lub Otoczenie sieciowe.

Yy

Pulpit
@ prid,f,i komputer <————  Uruchamiajc programvi 6] komputer, zawezi eks-
]ﬁ Duskietika 3.5 4] ploracg do obszaru wtasnego komputera.
By (D]
* Zasoby jego wlasnego komputera to poziom lIl.

B Otoczenie sisciowe

_ ¥ Uruchamiagc programOtoczenie sieciowe, otworzy

""" Q ]g@g':'wk':_'sfk . okno z list pozostatych komputerdw.

YEKIERS O, .

s

8 (D) L . . _

Wybierajc jeden z nich (np. Sekretariat), przejdzie

v znowu na poziom llI.
----- Sekretariat

28 Dyskistia 3.5 (4]

-2 (T

]_Q (0]

t Zasoby wybranego komputera to poziom IV.

Rysunek 4.9. Dosgp do zasobdw sieci z komputera dyrektora



Postugiwanie si programem Méj komputer 125

4.2.4. Plikiifoldery

System Windows wszelkie porcje informacji zapisuje na dyskach w pq:ﬂtkéW“.
Umorzliwia tez tworzeniefolderéw stuzacych do ich przechowywania. Na ekranie pliki
i foldery prezentowaneasza pomog ikon.

Wszystkie pliki i foldery musg posiadé nazwy, przy czym tytkownik sam decyduje
o nazwach plikow oraz folderéw ktore tworzy. Plik i folder to podstawowe i najistotniej-
sze pogcia zwhzane z przechowywaniem informaciji.

Dyski twarde komputerow, dyskietki, CD-ROM-y oraz wszelkie innénikd danych, za-
wierajy wytacznie plikii foldery.

Zadanie 4.6

1. Uruchom progranM ¢j komputer.

2. Otwdrz w jego oknie dyskietkdoliczory do podecznika (rys. 4.5).

Przyjrzyj sk jej zawartdci:

Ikony fol_d(_erow (wszystkie zawsze Nazwy folderéw
wygladaj jednakowo)
iC Hala, tu rok. Flarety Prayktady  Zabytki Paryza ZW|qzk| Zwierzeta
1000 organiczne

@ . ‘@‘— Wszelkie inne (iikony,
) . oz 4

|i Atrakcia Licznik .exe  Poza morze Radats  Wakacie.bmp to IkOW p“kOW

Chonwac, txt egejskie.doc

Nazwy plikbw

Rysunek 4.10. Ikony folderéw i plikbéw

4.25. Typy plikow
Generalnie pliki dzielimy na dwie grupy: pliki programéw i pliki dan@r’ch

Program to ciag polecé& komputerowych. Uruchomiony, powoduje zaistnienie pewnej
akcji i realizowanie przez komputer okienych zada. Programy tworzy giza pomog

&3 Definicje pliku podatem ju przy okazji podrozdziatu 1.3 ,Oprogramowanie”.
64 Te pk¢ plikdw specjalnie umigitem poza folderami.
65

Patrz te 1.3, ,Oprogramowanie”.
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innych, specjalnie do tego celu &aych programé\?f3 (wymagagcych znajomeéci okre-
slonych pzykéw programowania) i zapisuje na dyskach jako phkiki programow to
wiasnie tego typu pliki.

Tworzone za pomacaplikacji dokumenty, rowniez zapisywane ssna dyskach jako pliki.
Dla odr&nienia, nazywamy jelikami danych (pliki danych utworzone za pomptVord-
Pada, zawierajwszystkie dane dotygze napisanych tekstéw, a pliki danych utworzone
za pomog Painta, zawierajwszystkie dane dotygze namalowanych rysunkow).

Mechanizm zapisu w przypadku obu typéw plikdw vaglgl identycznie. Bytkownik
wydaje polecenie programowi, a program zleca wykonanie tej czginsystemowi.

Dla programisty utworzenie pliku programu jest celem. Dla osoby korzgsjaja przy-
ktad z edytora tekstow, utworzenie pliku danych jest po prostw jeanazliwosci ofero-
wanych przez ten program, z reguly zreszykorzystywan.

Kazdy program, ktéry ma nitiwos¢ zapisania na dysku efektéw pracyytkownika
W postaci plik37, dodaje automatycznie do nazwy tworzonego pliku kgaplaztrzylite-

rowe rozszerzenie.

]

Zycionye. doc

Nazwa pliku T T Rozszerzenie

Programy tworace pliki programéw dodajdo ich nazw rozszerzenia S%Aplikacje
dodaj do nazw plikéw charakterystyczne dla siebie rozszerzenia, ozagzsgn sposéb
tworzone pliki jako wlasne (podobnie jak oznaczargd. odzie, zaopatrujc ja w fir-
mowe metki). Dziki temu system Windows potrafi skojatzpliki danych z aplikacjami,
za pomog ktérych zostaly utworzone.

Kiedy dwukrotnie klikniemy ikoa pliku, system Windows otwiera go (analpgest
otwarcie opakowania). Rozpozaajpo rozszerzeniu typ pliku, uruchamia program za-
warty w pliku programﬁ9 lub wyswietla zawarté¢ pliku danych. Plik programu, z chwil

utworzenia, uniezaimia sk od programu, za pomadktdrego zostat utworzoﬁ())/i pro-
gram zawarty w tym pliku, po uruchomieniu, dzialdredowisku Windows samodzielnie.

o6 Tak jak przyktadowo maszyny wytwarzg ga pomog wyspecjalizowanych maszyn.
o7 Takiej maliwosci nie daje np. Kalkulator.

68 Czynic z nich pliki wykonywalne.

69 Analogia: Opakowanie zawiera pewneaglzenie — wyjmujemy je i uruchamiamy.
70

Tak, jak gotowy wyrdb uniezaieia st od urzdzer, za pomog ktorych zostat wypro-
dukowany.
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Zawarta¢ pliku danych, dzki skojarzeniu, wywietlana jest w oknie aplikacji, za po-
mocy ktorej plik ten zostat utworzony.

Rozszerzenie pliku jest réwriénformach dla wytkownikow. Przegidajc zasoby kom-
putera, po rozszerzeniu wemy rozpoznatyp danego pliku, a w przypadku pliku danych,
takze to, za pomagjakiej aplikacji zostat on utworzony.

Jednak Windows 98, w odndieniu od pierwszych wersji systemu operacyjnego (chodzi
o system DOS), nie akcentuje rozszérpbkow. Przy instalacji systemu dosigie wy-
bierana jest nawet opcja ukrywea je. System Windows stara siddzialyw& na uyt-
kownika w sposdb wizualny — za pomagkon.

W praktyce nie tywa sk okreslen plik programu i plik danych. Mowi sie po prostu
o programach i dokumentach zapisanych na dyskach (albo o rysunkach, arkyszach
lub prezentacjach, §& dokumenty g tego typu obiektanf, np. rys. 4.11i 4.12).

<— | Standardowa ikona programy.

Control.exe

& @ % @; bj <«— | Autorzy programéw

. ) Z reguly tworz specjalne
Cleanmgrexe Dialerese  Packagerese Setdebugexe  “Wacriptese

ikony dla plikéw, ktére je
@ :EEE:.'i:;.!' ....... %
o4 A

zawieraj.
Calc.exe Motepad.exe Kodakimgere ‘“Wordpad.ese Mepaintexe

Rysunek 4,11. Ikony plikéw programéw (przyktady)

Ikony aplikacji:K alkulator, Notatnik,
Imaging, WordPad i Pai nt’2

n Okreilenie dokument oznacza wtedy dokument napisany za ppetytora tekstow.

& Nie musisz wiedzie gdzie aplikacje te znajdupie na dysku twardym, bo nie urucha-

miamy ich przez dwukrotne Klikggie ich ikon (ché mazna). Korzystamy podmenu
Akcesoria menuStart, w ktdrym podczas instalacji systemu zostaty umieszczone pole-
cenia uruchomienia tych aplikaciji.
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[@ <«——— lkona dokumentu utworzonego za pomedytora tekstéw

, WordPad lub Word
Lizgt.doc

<«—— lkona dokumentu utworzonego za pomedytora tekstow
& wchodzcego w skiad pakietu Works

Recenzja wps

%| < Ikona dokumentu tekstowefb Takie dokumenty standardowo

N tworzy sk za pomog edytora tekstéw o nazwie Notatnik

@ <«—— lkona rysunku (obrazu bitmapowe@butworzonego Za pomo-
ca edytora grafiki Paint

Kraznal brp

f@ <«—— lkona bazy danych utworzonej za poraaplikacji Access

Katalog
pryt.mdb
@ <« Ikona arkusza kalkulacyjnego utworzonego za panpo-
gramu Excel
Analiza
koszhdw, wlz

<«—— lkona prezentacji utworzonej za pomgrogramu PowerPoint

Dziggnigcia
firrny. ppt

<«—— lkona blizej nie okrélonego pliku
System.ch

Rysunek 4.12. lkony plikéw danych (przyktady)

4.2.6. Uruchamianie programu metoda podwaojnego klikniecia ikony
jego pliku

Zadanie 4.6 (kontynuacja)
1. Uruchom program o nazwieicznik " znajdujicy sk na dyskietce datzonej do pod-

recznika.
& Dokument tekstowy, to prosty niesformatowany tekst.
“ Mapa bitowa to grafika sktadap st z pikseli — najmniejszych elementéw twaaych obraz.
75

Autorem programu jest Jarostaw Mazur.
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Wykonanie:

<+— | Kliknij dwukrotnie ikon¢ programu o nazwie Licznik (albo raz,
Liczrik exe by ja zaznaczy¢, a nastepnie nacisnij klawisz Enter)

System Windows spowoduje uruchomienie napedu stacji dyskietek i odczytanie przez
glowice zawartosci pliku, co chwile potrwa. Program stanowiacy zawarto$¢ tego pliku,
zostanie zapamigtany w pamigci operacyjnej, po czym automatycznie z niej uruchomiony
(rys. 4.13).

£ Dyskictka 3.5 (&)

Pk Edjcia Widok Presié Llubione Pomoc | [Z

e =2 B ¥ BB ®w X EH HE

Wstecz T Dol T Doadw  Wumi Kopiui  Wwkle Cofrij Uswi  Wwhadciw  ‘Widoki ™

Ades [ & [
B B B R
Cuiczenia Halo,turok  Planety ) s Liczni Lw\elzgla . . . .
° ] ~a— | Program Licznik nie wymaga obstugi. Po
L P@ H‘ " 3 uruchomieniu, natychmiast zaczyna odmie-
o Pame RV ‘
rza¢ czas (w sekundach)
Jraans — | |
4. Jesli okno to ukazato si¢ w innym miejscu
i ma inny rozmiar, doprowadzZ do podob-
| Zaznaczanych obiektéw: 1 |285KB | 2 Méj komputer : LA
dsten| | D 7 & @ || Hovskiena 35 ) || @B icerit [ nej SytuaC_]l, ]ak na rysunku.

Rysunek 4.13

Po zakonczeniu odczytu tego programu, dyskietka nie jest juz potrzebna i wyciagnigcie jej
ze stacji w zaden sposéb nie wptynie na pracg programu. Pamigtany w pamieci operacyj-
nej, bedzie dziata¢ do momentu wydania polecenia jego zamknigcia.

5. Wyciagnij dyskietke ze stacji, aby si¢ o tym przekonacd.

Nic si¢ nie zmieni. Licznik nadal bedzie odmierzat czas, a w tle, w oknie programu Méj
komputer, nadal wyswietlana bedzie zawarto$¢ dyskietki (takze zapamietana w pamieci
operacyjnej).

W praktyce wyjmuj dyskietke (i CD-ROM) ze stacji dopiero po zamknigciu odczyta-
nego z niej programu lub dokumentu i gdy nie jest juz potrzebne okno z jej zawarto-
Scig. Unikniesz w ten sposéb ewentualnych komunikatéw i koniecznosci wykonania
towarzyszacych im polecen.
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Przewaznie bowiem programy sktadaja si¢ z wigcej niz jednego pliku (wtedy ten z rozsze-
rzeniem exe jest plikiem uruchamiajacym). Taki program nie jest zapamigetywany w cato-
§ci i w czasie pracy odwotuje si¢ do wspéttworzacych go plikéw, znajdujacych si¢ na
dyskietce lub CD-ROM-ie.”6

Plik danych zawierajacy obszerny dokument takze nie jest zapamietywany w catosci. Przy
przegladaniu kolejnych fragmentéw dokumentu sukcesywnie odczytywana jest reszta.

Istnieje tez taka mozliwos$¢, ze majac na ekranie wyswietlona (w oknie programu Mdj
komputer) zawartos¢ dyskietki, mozemy prébowac otworzy¢ plik lub folder, zapominajac
o tym, ze dyskietka jest juz schowana w pudetku (prze¢wiczymy p6zZniej takg sytuacje).

6. Zamknij program Licznik.

7. Zamknij program Mdj komputer.

Zadanie do samodzielneqo wykonania nr 16

(O pracy z kilkoma uruchomionymi programami i przetaczaniu si¢ pomiedzy nimi méwi-
liSmy w podrozdziale 2.8 i zadaniu 11).

1. Uruchom program Mdj komputer.
2. Otwérz w jego oknie dyskietke dotaczona do podrecznika (rys. 4.5).
3. Uruchom znajdujacy si¢ na niej program Licznik (rys. 4.13).

o Dyskietka 3.5 (A7)

Pik  Edycia  Widok izejdé  Ulubione  Pomog: ‘
v -, B8 S 28 B, |le— |4 Przetaczsie do programu Moj
e E komputer (wysun okno z za-
= :' :' :' :' :' :' warto$cig dyskietki na pierwszy
B 0¥ plan)

orych obisktév: 1 [285KE | 2 Méi Komputer
it el e e

Rysunek 4.14

76 Tylko stosunkowo proste aplikacje mozna od razu uruchomic z dyskietki lub CD-ROM-u.
Do kazdej innej aplikacji dodawany jest program instalacyjny, za poSrednictwem ktére-
go nalezy najpierw zainstalowac¢ ja na dysku twardym. Program instalacyjny instaluje
aplikacj¢ (nierzadko sa to setki plikéw) na dysku twardym w specjalnie utworzonym
przez siebie folderze, odpowiednio ja konfiguruje, a takze dodaje do menu Start (pod-
menu Programy) polecenie jej uruchomienia. Zazwyczaj umozliwia tez deinstalacje
aplikacji i wszystkich jej sktadnikow.
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M4 kamputer

41

4

Bpe

9 5. Zminimalizuj okno
z zawartoS$cig dyskietki.

E

Astan| | D A €y @ || Hovskenadsie) |8 icanic |

Licznik [ (5] x]
<— | 6. Nadaj oknu programu
Licznik maksymalny
rozmiar.
.;;:r.l.:l‘.;“@“gl;"ill;...gDysk\ekka3,5 ) [ icenik BRIz 150

Rysunek 4.15

7. Przywrd¢ okno z zawartoscig dyskietki (rys. 4.14).

8. Przefacz si¢ do programu Licznik (rys. 4.15).

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

= Dyskictka 35 (4] e[|
Méi komputer Bk Echoia Wik Fizeldd LUkbione Fomo ‘n

B
Wt Kopi  Wilej

= |

@ Wstecz T D T Dogéy
L

o, e g
e [ Ba_F1 @ & B .
la— | 10. NadaJ obu oknom po{ozenla

1 rozmiary zgodne z rysunkiem.

=l | .
Outlook. |Zaznaczonych obiektéw: 1 |2 M komputer ¢|
Hstan| 9 (A €y @ || Houkenaase) [ @ iczni |BBEIE b 1410

11. Zminimalizuj oba okna.
12. Zamknij oba programy, nie przywracajac ich okien.

13. Wyciagnij dyskietke ze stacji.
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4.2.6.1. Uwagi dotyczace uruchamiania komputera

Przyjrzyjmy si¢ dokfadniej mechanizmowi startu komputera (rys. 4.16). Po wiaczeniu
komputer wykonuje kolejno czynnosci:

e testuje swoje podstawowe elementy sktadowe (m.in. procesor oraz pamigé operacyjna)
pod katem poprawnosci dziatania,

e szuka plikéw systemowych (plikéw stanowigcych system operacyjny),

e odczytuje je, zapamigtuje w pamieci operacyjnej i z niej uruchamia.

Gdzie komputer, po pomys$lnym wyniku testu, szuka plikéw systemowych? Gdy jest skon-
figurowany standardowo, sprawdza najpierw, czy w stacji znajduje si¢ dyskietka. Jesli
stacja jest pusta, siega po nie na dysk twardy. Tam bez trudu je znajduje — nastgpuje wigc
uruchomienie systemu Windows. Tak wyglada normalny start komputera (pogrubiony tor
narys. 4.16).

Jesli w stacji znajduje sie dyskietka’’, zmienia to przebieg startu, gdyz komputer z niej
usituje odczyta¢ potrzebne mu pliki.

Pliki systemowe umieszcza si¢ tylko na takich dyskietkach, ktére wykorzystywane sg
w nadzwyczajnych sytuacjach, na przyktad kiedy uzytkownik przypadkowo usunat system
Windows (lub jego czes¢) z dysku twardego. Pliki, ktére umieszcza si¢ na dyskietce, po-
zwalaja na uruchomienie jedynie podsystemu o nazwie MS-DOS, wystarcza to jednak do
podjecia krokow naprawczych — wtacznie z dokonaniem, jesli trzeba, ponownej instalacji
systemu.

W na co dzien uzywanych dyskietkach, plikéw systemowych nie umieszcza si¢. Najpraw-
dopodobniej nie bytyby nigdy wykorzystywane, a zajmowalyby sporo miejsca. Jesli taka
dyskietka (bez plikow systemowych) znajdowaé si¢ bedzie podczas startu komputera
W stacji, to po zakonczeniu testu zostanie wyswietlony nastgpujacy komunikat:

Nieprawidiowy dysk . L
Komputer zazada wtozenia dys-

Wymien dysk i nacis$nij dowolny klawisz -— . . . . .
ym Y ] Y kietki z plikami systemowymi

Jak w takiej sytuacji postapi¢? Poniewaz nie jesteSmy zainteresowani tym, aby pracowac
w podsystemie MS-DOS, nie zmieniamy dyskietki na systemowa, tylko wyciagamy ja ze
stacji i naciskamy na klawiaturze dowolny klawisz. Zadziata wtedy wariant A (rys. 4.16) —
komputer zorientowawszy sie, ze stacja jest pusta, odczyta pliki systemowe z dysku twar-
dego, zapamigta je w pamigci w pamieci operacyjnej i z niej uruchomi, powodujac start
systemu Windows.

7 Najczesciej tak si¢ dzieje, gdy zapomnimy wyciagnaé dyskietke po poprzedniej sesji

z komputerem.
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Aby przeprowadzi bezproblemowy start komputera, przed jegacagniem go,
zawsze upewnij gj ze stacja dyskietek jest pusta.

Jezeli znajduje si w niej dyskietka, ukse st komunikat:

Nieprawidlowy dysk

Wymien dysk i nacisénij dowolny klawisz
Musisz wtedy wycigna¢ dyskietle i nacism¢ na klawiaturze dowolny klawisz. Pg
wykonaniu tych krokéw, czynsoi zwigzane ze startem przebi€gbeda bez prze-

szkad.
Wiaczenie komputera
Test
Nacisniecie
dowolnego klawisza
A
\
: : Tak
Czy stacja dyskietek

Komunikat:

Nieprawidiowy dysk
Wymien dysk i na-
cisnij dowolny
klawisz

jest pusta?

—lA

Nie

Komputer stga
po pliki systemowe
na dysk twardy

A

Nie

Rysunek 4.16. Mechanizm uruchomienia komputera

Czy dyskietka zawiera

pliki systemowe?

Tak

Nastpuje
uruchomienie system
Windows

=

Nastpuje uruchomienie

podsystemu MS-DOS
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Zadanie 4.7
1. W16z do stacji dyskietke dotaczona do podrecznika.
2. Wydaj polecenie zamknig¢cia systemu Windows.

3. Gdy pojawi si¢ napis Mozna teraz bezpiecznie wyltaczyé komputer, naci-
$nij przycisk Reset znajdujacy sie na przedniej $ciance jednostki centralnej, aby po-
nownie zainicjowac start komputera.

4. Kiedy po dokonaniu testu pojawi si¢ komunikat dotyczacy nieprawidtowego dysku,
wyciagnij dyskietke ze stacji, a nastepnie naci$nij na klawiaturze dowolny klawisz,
aby umozliwi¢ start systemu Windows.

4.2.7. Otwieranie pliku danych metoda podwajnego klikniecia jego ikony

Jesli postugujac sie programem Méj komputer, znajdziemy na dysku twardym, na dys-
kietce lub na CD-ROM-ie interesujacy nas dokument, mozemy go otworzy¢, klikajac
dwukrotnie jego ikon¢. Dokument ten zostanie otwarty (wySwietlona zostanie jego za-
warto$¢) w oknie aplikacji, za pomoca ktérej go utworzono.

Chcac zamknaé dokument, zamykamy po prostu aplikacje.

Zadanie 4.8

1. Otwoérz dokument o nazwie Atrakcja Chorwacji78 znajdujacy sie na dyskietce dota-
czonej do podrecznika.

Wykonanie:
a) Uruchom program Méj komputer.

b) Otwérz w jego oknie dyskietke dotaczona do podrecznika (rys. 4.5).

Ikona i rozszerzenie pliku o nazwie Atrakcja Chorwacji
informuja o tym, ze zawiera on dokument tekstowy napisany
za pomoca Notatnika (rys. 4.12)

¢) Kiliknij dwukrotnie ikong tego pliku (dokumentu).

Atrakcia
Chonwaci. b=t

System Windows spowoduje w kolejnosci:

e odczytanie dokumentu tekstowego stanowigcego zawarto$¢ pliku o nazwie Atrakcja
Chorwacji,

e zapamigtanie tego dokumentu w pamigci operacyjnej,

8 Tekst w nim zawarty pochodzi z przewodnika turystycznego Branco Cirlica.
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e uruchomienie programu Notatnik,

e wysSwietlenie zapamigtanego dokumentu w oknie tego programu (rys. 4.17).

=5 Dyskietka 3.5 [4']

wistee Elk  Edvcia

J Plils  Edycis  idok Przeid?  Ulubione  Pomoc
= 5‘1 Atrakcija Chorwacii.tyt — Motatnik

Wiyszuks)  Pomac idoki T

Adres

|

lybrzeze Adriatyku wraz z wyspanmi to najpiekniejsza ;l
i najbardziej atrakcyjna czesé Chorwacji. kagodny

klimat, bogaty Swiat roflinny, malownicze krajobrazy,
ciekawe dzieje, rdZnorodnosé zabytkdw kulturalnych,

= |a przede wszystkim piekno ciemnobtekitnego morza

Egealtol |1 slsﬁp bielejacych gér, z plamami bladej zieleni

Tyt gajdw oliwnych, fig, sosen i strzelistych cyprysdw.

Dokument tekstowy
Atrakcja Chorwacji,
otwarty w oknie
programu Notatnik.

Zaznaczonych obiektdw: 1

|Ba\t6w: 364 hdj kamputer

Astan| | B (7 & @ || Hbyskietka 3541 |[EAauakeia Chomaciite_ | |[FRRIG D 1245

Rysunek 4.17

2. Zamknij dokument o nazwie Atrakcja Chorwacji (okno programu Mdéj komputer
z otwartg w nim dyskietka pozostaw).

Wykonanie:

I%_ Zamknij program Notatnik

Program Notatnik oraz dokument Atrakcja Chorwacji zostang usunigte z pamigci opera-

cyjnej.

) -

Wakacie.bmp

Co zawiera dokument o nazwie Wakacje
1 za pomoca jakiej aplikacji zostat utworzony?

Wyglad ikony oraz rozszerzenie pliku informuja o tym, ze zawiera on rysunek utworzony
za pomocg programu Paint (rys. 4.12).

79

Jesli przypadkowo dokonalismy zmian w tekscie, ukaze si¢ pytanie, czy je zapisa¢. Od-
powiedz: Nie (zmiany te i tak nie moglyby zosta¢ zapisane, gdyz dyskietka dotaczona
do podrecznika zabezpieczona jest przed probami zmian jej zawarto$ci).
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— | 3. Klikajac dwukrotnie, otworz ten rysunek (rys. 4.18),

‘whakacie. bmp

Ji Wakacie bmp - Paint
Pik Edycja Widok (Obraz Kolory Pomoc

<+— | RysunekWakacj e otwarty
w oknie programu Paint.

o

a0
EEEEEEEE
= Crmr E

| 26y Levskac Poma, klkrii polecerie Tematy Pomocy w meru Pomoc. [284.233

st | 9 [ &9 @ || Hoyskistia 35 ) [ wakacie brmp - Paint

Rysunek 4.18

I
| BRI 11

4. Nadaj oknu programu Paint maksymalnyl{jeak nie jest) rozmiar.
5. Zamknij program Paint, a tym samym rysunek o naxMakacje.

@ <— | Dokument o nazwi€oza mor ze egej skie zostat
Paza marze napisary zapomog, edytora WordPad.

eqgejskie.doc

6. Otworz ten dokument klikag dwukrotnie jego ikoa(rys. 4.19a).

Poza morze egejskie.doc - WordPad
Plik. Edvcia 'widok ‘“w'staw Fomat Pomoc

sEERE RN EEEEE)
ITimesNewHomanEachodni] j |'|2 j Bl]l i) I@I E %IE' E_E”

g-|-1-.|-2-|.-3-u-.4---5.---B-I--?--I-a-u-la---1q-u-11-.u Az 131 14 oG

iNajnowsza powiel wybitnego amerylkatiskiego pisarza 1 refysera filmowego.

hfineto killkanascie mesiecy od zalkodczena [ woiny swiatowe). Po dwudzestu
latach emigracy Stavros Topouzoglou powraca £ Ameryhk do ojczyste) Anatol, krau
rozdartego przez wogne grecko-turecks. Niepohamowana energia 1 arogancia oraz
zathwy patnotyam pozwels mu osigenal niebywaly sultces w interesach, a talze
popchng do czynéw wymagajgevch meswyldego herowmmu i podwiecema, Zwiazek z
Thomta, pickng i niezalezng deewczyng 2 Anatolil, ZaahgaZowanic W sprawy
ojczyany i rodziny odmienia jege fycie, uwolnig od obiesii Zwigzane] = elegancky
Amerykanka, ktéra stata sie dla niego symbelem sukcesu.

Elia K aran, Foza morze egejside. Wyd. Prima.

Rysunek 4.19a. DokumeRbza mor ze egej skie otwarty w oknie programu WordPad

80 Jego autorem jest Mariusz Dyuiski.
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Uwaga!

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

W Microzoft Word - Poza morze egejskie.doc

jJ@ Plil. Edwcia Midok Wstaw Format Marzedzia Tabela Okno  Pomoc - |5’|5|
hemaly 2o - |la®
B 7 U =
E___|:__g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-|5-|-?-|-s-|-‘3-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1|5-M§

Najnnwsza powiedd wybitnego amervkafiskiego pisatzai refysera filmowego.

Iingto kilkanageie miesigey od zakoticzenia I wojny swiatowe]. Po dwudziesty latach

emigracji Stavros Topouzoglon powraca T Ameryld do ojezyste] Anatolii, kraju rozdarte go przez

wojng grecko-turecks. Niepohamowatia enetgiai aroganeia oraz Zarlivy pattiotyzm pozwoly mus

osiagnal niebywaly sukces winteresach, a tak@e popchng do czyndw wimagajgeych

tiezwyklego heroizmu i podwiecenia. Zwigzek =z Thomng, pigkng i niezaletng dziewezyng =

Anatoli, zasngatowanie w sprawy ojcEyzny i rodeiny odmienis jego Tycie, uwolnig od obsesiji
mrigzane] T elegancks Amerykanks, kidra stata sie dlaniego symbolem sukcesu.

|j Standardowy = Times Mew Roman = 12 =
)

Jezeli u Ciebie nie jest wcisniety ten przycisk, orze egejsiie. Wind. Prima.
kliknij go, aby oglada¢ wyswietlony dokument
w widoku normalnym — jak na tym rysunku

Hlo |4

H{E| =] 4

3
|str 1 sek 1 11 ||:u32 Zdecm owrs 1 Kol 1 IW IM lﬁ ’E o

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

7. Zamknij dokument o nazwie Poza morze egejskie.

Wykonanie:
Zamknij edytor, w oknie ktérego dokument ten zostat otwarty.

[_ @] X] — | Okno Worda zamkniesz, klikajac przycisk Zamknij znajduja-
== s cy sie na koricu paska tytutu (jesli klikniesz nizej, zamkniesz
jedynie okno dokumentu, a okno samego edytora nadal pozo-
stanie otwarte)

8. Zamknij program Mdj komputer (okno z zawartoscia dyskietki).

9. Woyciagnij dyskietke ze stacji.
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4.2.8. Zmienianie wygladu ikon folderow i plikow oraz rozmieszczanie
ich wedlug ustalonego kryterium

Zadanie 4.9
1. Uruchom program Méj komputer.
2. Otwérz w jego oknie dyskietke dotaczona do podrgcznika (rys. 4.5).

o Dyzkietka 3.5 [A:] =]

J Pl Edpcia  widok  Preeidé  Ulubione  Pomog
Usun

R o I A e &)

Watecz T [ale) T Dogdm | Wotni Kopiup Wkl : Cofrij

j Adrez E A I . j

W ak acie. bmp Abrakcia

Planety Halo, ok Chonwaci bt

L — 1000
%| | <«— | 3. Przeciagnij ikony folderow

|- Rada.txt ' 1 nliké 57 1e1
Liczrik, exe Zabytki Pary2a i plikéw w rézne miejsca

Poza morze ’ Zwigzki

eoejskie.doc F'-rz_l,lkfady Zwierzeta organiczne ‘ﬂ
Liczl Ten i wszystkie nastepne rysunki, nie pokazuja okna programu Mdj

komputer w maksymalnym rozmiarze, aby zaoszczedzi¢ miejsce

w obrebie tego okna.

4. Rozmies¢ ikony — wedtug nazw.

Jesli potrzebna jest pomoc:

a) Z menu Widok Bozmissc ik A m
Wedkug typow

wybierz polecenie saeny Ly _

s sz e L ‘whedbug rozmiard
Rozmiesc ikony. O

b) Kliknij polecenie Wedlug nazw. |——

Fczanie

W pierwszej kolejnosci, w sposéb alfabetyczny, rozmieszczone zostang ikony folderow,
w drugiej za$ ikony plikow (rys. 4.5).
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1 Zwierzeta

(EE8) Licznik, .exe

o

=] Rada.bxt
‘g‘ w'ak.acie.brmp

5. Z menu Widok wybierz polecenie Lista.

Alrakcia Chorwac. bt

Poza morze egejzkie. doc

|Liczba cbiektdw: 12

| Maj komputer

J Adres @ A

)

Mazwa |

R ozrmiar | Typ

| Zrodyfikowany

A Halo, turak 1...
[ Planety
Ea Przyktady
([0 Zabwtki Parvza
Ea Zwigzki organ...
[0 Zwierzeta
Alrakcia Char...
Licznik, .exe
@ Foza morze e...
Fada.tat
EWakacie.bmp

Folder plikdw

Falder plikdw

Folder plikdw

Falder plikdw

Folder plikdw

Falder plikdw

Folder plikdw

1KB
2BEKE
2KB
KB
94K B

Aplikacia

Diokument be...

Dokument ki
Dokurment te...
Obraz - mapa ...

20-08-2000 1327
20-05-200013:25
20-08-2000 1325
20-05-200013:25
20-08-2000 1326
20-05-200013:26
20-08-2000 1326
25-05-199312:43
24-05-199313:28
22-058-2000 03:30
24-05-1933 20:.032
22-06-1933 20:31

6. Z menu Widok wybierz
polecenie Szczegoly.

|Liczha cpiektéw: 12

| 2} Maj kompiter

A

w tej kolumnie).

7. Dostosuj szerokos¢ pierwszej kolumny do dlugosci nazw
(nawet najdtuzsza z nazw musi w catosci zmiescic sig

Wykonanie:

a) Umies¢ wskaznik myszy pomigdzy nagtdéwkami kolumn:
Nazwa oraz Rozmiar. Przyjmie on pokazany tu ksztatt.

|

I MNazwa

[+ Hozmiar | Typ

I Zmodyfikowany

t

b) Dwukrotnie kliknij.
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—— | Szeroko$¢ pierwszej kolumny zostanie automatycznie
dostosowana do dtugosci nazw

I Mazwa | Hozmiarl Tup ¥ rnodyfikowany |
A

8. W podobny sposéb dostosuj | —
szerokos¢ kolumny Typ.

Rezultat pokazuje rysunek 4.20.

I MHazwa + Fh:nzmiarl

Szerokos¢ kolumny mozna tez zmienic recznie, trzymajac
wcisniety lewy przycisk myszy i przesuwajac wskaznik
w lewo lub w prawo

) — | Rozmiar to ilos¢ miejsca zajmowanego przez plik lub
J Adres E A ¢ folder na dysku. W tej kolumnie podawane sa rozmiary
T Hozmlal tylko plikéw (z doktadnoscia do 1 kilobajta)
: ia Folder plikow 005000 T3 7
{ZAHalo, tu rok 1000 Falder plikdw 20-08-2000 1325
= Planety Falder plikdw 2008-2000 1325
(Z3 Prayktady Falder plikdw 20-08-2000 1325
= Zahytki Paryza Falder plikdw 2008-2000 1326
[Z3 Zwigzki organiczne Falder plikdw 20-08-2000 1326
= Zwierzeta Falder plikdw 2008-2000 1326
Abrakcja Chonwac bt 1B  Dokument tekstomm 25-058-1999 71243
m Lizznik exe 286KE  Aplikacia 24051939 1328
@ Poza morze egejzkie.doc 2kB  Dokument Microzoft word  22-08-2000 09:30
E Fada.tst 1KB  Dokument tekstow 61559 20:03
@Wakacie.bmp 94kB  Obraz - mapa bitovea 22-08-1999
|Lic2ba obiektow: 12 | M &j komputer A

Rysunek 4.20

Jesli w komputerze zainstalowany jest Word, to dokumenty
utworzone za pomoca WordPada domyslnie traktowane sg
jako dokumenty Worda

Atrakcja Chaorwacii. bt
@ Poza morze egejzkie.doc
@Wakacie.bmp

ﬂ Liczrik .exe

KB
2kp <«— | 9. Posortuj ikony plikéw wedtug
94KB rozmiaréw, rosnaco.
28EKB
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Wykonanie:

— Kliknij nagtowek kolumnyRozmiar (mozna te: wybrat

z menuWidok polecenieRozmiesé ikony)

Mazwa | Fiazmiar |
B Licznit eve 2BEKE
31w ak acie.bp 54KE
T Poza morze egejskie.doc 2KB <— | 10. Posortuj ikony plikéw wedtug
Atrakcia Chonwaci, bt 1B rozmiaréw, maleico.
Fada.tst 1KB
Ea Swierzeta

Jesli potrzebna jest pomoc:
Jeszcze raz kliknij nagtéwek kolumiRozmiar .

%

[ Zwigzki organiczne Folder plikow

a Zwierzeta Folder plikow

m Licznik .exe 206KE  Aplikacia

’ﬁ Poza morze egejzkie.doc 2KE  Dokument Microzoft Word
Atrakcia Chonwaci. bt 1KE  Dokument tekstowy
Rada. kst 1KE  Dokument tekstowy
@Wakacie.bmp 94KB Obraz - mapa hitowa

t

11. Posortuj ikony plikow wedtug
typéw (alfabetycznie, roano).

Jesli potrzebna jest pomoc:

| TQE g — | Kliknij nagtéwek kolumnyTyp

12. Z menuWidok wybierz poleceni®uze ikony.

- )
B B B 82 B8 G5 G

Cwiczenia  Hao.turak  Planey /— | 13. Kliknij raz ikone pliku Poza morze

1000 egejskie, aby p zazracz¢.

= & = ¥
Abrakcia Licznik .exe Fada.txt
Charwadii. st

Na pasku stanu podany zostar]ie
r rozmiar tego pliku

|Za2nacznnych obiektdw: 1 |1,DBKB [ =) Maj komputer 4
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14. Wyswietl Wrasciwosci pliku Poza morze egejskieaby uzyské wiecej informacji na
jego temat.

Wykonanie:

Majac nadal poéwietlona ikong, Kliknij na pasku
narzdzi przyciskW’raéciwoéci81

Wlasciwoici: Poza morze egejskie. doc

Ogdlne |
@ Floza meraz egeiskie doe < | Zostanie otwarte okno dialogo
_ we Wiasciwosci: Poza morze
Ty Drokurment Microsoft Wiord R .
Lokalizacja: AN agej Skledoc

Rozmiar: 1.08KE [bajtaw: 1117, uzwwanych: 1 536

HNazwa M5-D0OS:  POZAMO~1.DOC
Ubworzony: 20 sierpnia 2000 13:27.27
Zmodyfikowany: 22 gierpnia 2000 03:30:43
Olstatnio otwarty: 22 sierpnia 2000

Arybuty: i ™ Ukgyty
v Lrchivalny = Systemay

oK I Anulug et |

Rysunek 4.21.

15. Zamknij okno dialogow&Vtasciwosci: Poza morze egejskie.dac

16. Wyswietl wtasciwosci dyskietki dohczonej do podicznika, aby dowiedziéesie, ile
jest na niej zajego, a ile wolnego miejsca (rys. 4.22).

Wykonanie:

a) Kliknij przycisk Do gory, aby przej¢ do
poziomuMoj komputer (rys. 4.3).

b) Zaznacz ikoa stacji dyskietek.

¢) Kiliknij na pasku nargdzi przyciskWiasciwosci.

81 PoleceniaVtasciwosci mozna take wybra z menuPlik.
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Y Okno Whasciwosci: Dyskietka 3,5 [A:].

Whagciwoéci: Dyskietka 3.5 JA:)

Ogélne |Narzedzia| Udoslepnianiel

@ Etpkieta: || |

Typ: Dyskietka 3.5 cala [FAT . L
W D RRe B Zajety obszar to 1 219 072 bajtow.
W Zaisty cbszar Baitdw: 1219 072 1.16ME | |
. Wolny obszar: Bajtew: 238 532 233KE

Wolny obszar to 238 592 bajtéw.

Pojemnosc: B ajtdw: 1 457 664 1.38MB

Dysk &

Ok I Anuluj Zastusu]

Rysunek 4.22
17. Zamknij okno dialogowe Wiasciwosci: Dyskietka 3,5 [A:].

18. Zamknij program Méj komputer (okno z zawartoscia dyskietki).

19. Wyciagnij dyskietke ze stacji.

Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 17

1. Otworz dyskietke dotaczong do podrecznika w oknie programu Mdj komputer.

2. Otwoérz znajdujacy si¢ na niej dokument tekstowy o nazwie Rada (otwarty zostanie
w oknie Notatnika).

3. Uruchom program WordPad (bgdzie to juz trzecie okno).

Korzystajac z menu podrgcznego zwigzanego z paskiem zadan, wybierz polecenie

Okna kaskadowo.

&) Rada.tat — Notalnik =] S

Wei komputer | £ Edicia Whauks  Pomog

lgrajacemu na kobzie. Wreszcie

Haty chropiec przypatruje sie =]
7 i néwi:
O o o L 10

k ~Gdyby wypuscil pan to zuierze DySk'EIkag's E‘

 Moke to przestaroby sie tak drzeé. e ¢ |

- = 7 . . .
s o .fi-e— [ 5. Nadaj oknom pofozenia
Pl Edycia ‘idok ‘wstaw Fomat Pomog ‘Wstecz T Dalei T Dogdy | W

MEEEE R — ] i rozmiary podobne do
- nes |

[Times New Fioman [Euopa Sradkowa) =l o = B|z|u przedstawionych

§.|‘1‘\-2‘|‘3‘\-4‘\‘5-\-5‘\‘7-\‘3-%9‘\ :I :, :I__

Coicconia Hao turok Pty | na rysunku.
1000
1234 @

Maciéni Klawisz F1, aby uzpskaé Pamoc. Liczrik ewe  Poza morzz

dyskietki do. & sosipkie doc
5 2.2

g 1 |

Microsoft 5

it Zaznaczonych ohickidur 1 7

Hstart] | &) (A & & ||[Soyskietka .. | SARadati—Nat. | (5] Dokument -+ | | [FEIEIE 1 1m10
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Nadaj oknu z zawartcia dyskietki maksymalny rozmiar.
Przehcz sk do programu Notatnik (wysuokno Notatnika z otwartym w nim doku-

Zamknij program Notatnik, doprowadzajtym samym do zamkggia dokumentu

e) Nadaj wszystkim kolumnom ¢cznie) talqg samy szerokd¢, jaka ma kolumna

f) Posortuj ikony plikbwwWedtug typow (alfabetycznie, w kolejniei malepcej).

g) Dostosuj w sposéb automatyczny szesgk&olumnNazwa, Typ orazZmodyfi-
kowany do ich zawartéci (chodzi o to, aby najdisza nazwa oraz definicja typu
w caldici w cataici zmiescity si¢ w swych kolumnach).

h) Posortuj ikony plikéw i folderéw wedtug dat ostatniej modyfikacji w taki sposob,
aby ikona obiektu, ktérego data modyfikacji jest najodleglejsza (najstarsza), zna-

i)  Wyswietl Wiasciwosci pliku programu Licznik.
j) Zamknij okno dialogow&Vtasciwosci: Licznik.exe.

m) Nie otwierapc okna dialogowegdVtasciwosci, odczytaj rozmiar pliku zawiergj

n) Wyswietl wtasciwosci folderaZabytki Pary 7%,

0) Na karcieOgélne okna dialogowegaVtasciwosci: Zabytki Pary za (innych kart
nie kedzie) odczytaj liczb plikéw jaka zawiera ten folder, oraz jego rozmiar.

p) Zamknij okno dialogow&Viasciwosci: Zabytki Pary za.

6. Zminimalizuj okno WordPada.
7.
8.
mentemRada, na wierzch).
9. Przywr& okno WordPada.
10.
tekstowegdrada.
11. Zamknij program WordPad.
12. W oknie z zawartéria dyskietki:
a) Rozmiec¢ ikony —Wedtug typow.
b) Wybierz widokLista.
c) Rozmiec¢ ikony —Wedlug nazw
d) Wybierz widokSzczegoty
Rozmiar.
lazta st na samej gorze.
k) Wybierz widokDuze ikony.
[) Rozmieé¢ ikony —Wedtug nazw
cego rysunek Wakacje.
82

Jeli klikniesz dwukrotnie ikon foldera, to go otworzysz (na pasku tytutu pojavéi si
napisZzabytki Paryza). Aby sk z tego kroku wycofg naley klikna¢ na pasku na-
rzedzi przyciskWsteczlub Do gory.
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13. Wyswietl wtasciwosci dysku twardego [C:], aby dowiedzie€ sig, ile jest na nim wolne-
go miejsca.83

14. Zamknij okno dialogowe Wtasciwosci: [C:].

15. Zamknij okno programu Méj komputer.

16. Wyciagnij dyskietke ze stacji.

4.2.9. Pojecie foldera glownego dysku. Organizacja plikow na dysku —
wprowadzenie

Dysk, aby mozna byto z niego korzysta¢, musi zosta¢ najpierw (w stacji) sformatowany.

Formatowanie polega na utworzeniu na dysku magnetycznych Sciezek, na ktérych
w przysztosci zapisane beda dane.

Analogia jest rozstawienie na sali rzedow krzeset, na ktérych miejsca zajma uczestnicy
spotkania.

Witasciwie nie musimy o formatowaniu nic wiedzie¢ — dysk twardy komputera, z ktérym
pracujemy sformatowata (a nastgpnie zainstalowata na nim system Windows) firma, ktéra
komputer przygotowata, dyskietki za$ formatowane sa fabrycznie. Pisze¢ jednak o tym,
gdyz w trakcie formatowania na dysku tworzony jest folder nazywany folderem gtéwnym.

\ <= oznaczenie foldera gféwnego

A:\ — oznaczenie foldera gtéwnego dyskietki
C:\ — oznaczenie foldera gtéwnego dysku twardego

D:\ — oznaczenie foldera gtéwnego CD-ROM-u

83 Wskazéwka: musisz najpierw przejs¢ do goéry o jeden poziom.
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Zadanie 4.10

1. Otwdrz w oknie progra- j
mu M ¢j komputer

dyskietle dofaczom do =% Dyskietka 3.5 (A1) [_[O]x]
podrcznika. | Pk Edycia ‘Wwidok Preeidé  Ulbione  Pomoc ‘
= | Na paskuwadresu jest informacja 3
Wsteez = [LSEI o tym, ze otwarty zostat folder [
| adres [ 5 o gtéwny dyskietki H
Cwiczenia Halntumk Planety Frzpkbady  Zabutki Parpza
Doq000 |

Otwierapc dysk, otwierasz

tak naprawe jego folder —kﬁ, % @

gldwny i zawart@¢ wiasnie - _ . B
Zwigzki Zwierzeta Afrakcia Licznik exe  Poza morze
tego foldera OQﬁaSZ organiczne Chaomwacii.tat egejskie.doc

g5 ¥

Radatst  Wakacie bmp

|Lic2ba obiektow: 12 | M aj komputer i

Rysunek 4.23

Na dyskietkach przechowujemy zazwyczaj po jednym lub po kilka plikbwa mog one
znajdowd sie w ich folderach gtéwnych ,luzem”.

Na dysku twardym umieszcza §ednak tyle plikéw,ze przechowywanie ich wszystkich
w folderze gtéwnym jest rzegaie do pomylenia! Sam system Windows to okoto 2 ty-
siace r@nego rodzaju plikow, pakiet Office to kolejne 4 laymé..?‘l Pomijajc juz wszel-
kie inne wynikagce std problemy, niejeden z utworzonych przez nas dokumentérddw
takiej liczby plikéw zagintby bez widci.

84 To tak jakbymy cah dokumentag pewnej instytucji, a wic korespondenej rachunki,

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

[ |

Analogia: Przechowywanie wigkszej liczby dokumen-
tow biurowych wymaga okreslonej organizacji. Jeden ze
sposobéw polega na umieszczaniu ich w szufladzie
w tekturowych folderach (odpowiednikach biurowych

teczek), wedtug okreslonego kryterium. 85

Takie wtasnie rozwiazanie w odniesieniu do plikéw przyjeli autorzy systemu Windows —
umozliwili uzytkownikowi tworzenie folderéw, w ktérych mozna je umieszczac.

Wszystkie dyski stuza wytacznie do przechowywania plikéw. To, ze znajduja si¢ na
nich takze foldery, wynika jedynie z przyjetego sposobu organizacji plikow na dysku.

Analogie zwiazane z organizacja plikéw na dysku:

POJ CIE ANALOGIA

Dysk Dysk twardy — duza szuflada
Dyskietka — mata szuflada

Folder glowny Przestrzen szuflady

Zawartos¢ dysku Zawartos¢ szuflady

Foldery znajdujace si¢ na dysku Tekturowe foldery (bqd? biurowe teczki)
umieszczone w szufladzie

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

Pliki znajdujace sie na dysku ,,Juzem” | Dokumenty biurowe luzno lezgce w szufla-

dzie (nie w folderach)

W systemie Windows foldera gtéwnego z nazwy raczej nie wymienia sig.

e Zamiast powiedzie¢ Zawartosc foldera gtownego dysku twardego (dyskietki), mowimy
po prostu: Zawartosc dysku twardego (dyskietki),

e Zamiast powiedzie¢ Otwdrz plik znajdujqgcy sie w folderze glownym dyskietki, méwimy
Otworz plik znajdujqcy sie na dyskietce itd.

W ksiazce tej bedziemy jednak uzywac okreslenia folder gtowny.

85

Oczywiscie, kilka dokumentéw zawsze mozna do szuflady wtozy¢ luzem, z pominie-

ciem folderow. Jesli jest ich rzeczywiscie tylko kilka, niczego to nie komplikuje (tak jest
z kilkoma plikami na dyskietce dotaczonej do podrecznika).
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4.2.10. Otwieraniefoldera

Zadanie 4.10 (kontynuacja)
2. Otworz znajdujcy sk na dyskietce folder o nazwigabytki Paryza (rys. 4.24).

Wykonanie:
@ — | Kliknij dwukrotnie ikore tego foldera (albo kliknij raz aby j
Zabytki Paryza zaznaczy, a naspnie nacdinij klawisz Enter)

Aby otworzy¢ folder, wystarczy dwukrotnie kliki¢ jego ikore.

|j Informacja o tymze otwarty jest foldeZabytki Paryza

Zabytki Parpza M=l E3
J Plik.  Edycja  ‘widok PrzeidZ2 Ulubione  Famoc

N ¥ 12y
Watecz T Dalep T Doagdm Wwiothij  Kopiup  Wklgj Cafnij
J Adres ID ANZabytki Paryza j
[@ @ [@ @ < | Zawartg¢ otwartego
Fuk Pakac Panteon. doc foldera

¢ triumnfalg.doc krdlewski doc |

folder otwarty jest w oknie
programuM ¢j komputer
“1

l/ Informacja o tymze dany

|Lic2ba obiekiow: 4 | M aj komputer

Rysunek 4.24. Zawaré folderaZabytki Paryza

E’ <— | Folder zamknity

G <= | Folder otwarty®

86 Autorom systemu Windows chodzito o to, abytliownik czynnd¢ otwarcia foldera

kojarzyt z otwarciem tekturowego foldera znaphggo s¢ w szufladzie.
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Pulpit -
Moj — | Pulpit, prograniMéj komputer oraz
komputer pit, programvio puter
dyski (ascislej: ich foldery gtéwne),
| rozmieszczoneasna rénych pozio-
. 7
A\ C\ D\ | ~— mach Ioglcznyc?'l
Cwiczenia Halo, tu Planety Przyktady Zabytki Zwigzki Zwierzeta
rok 1000 Paryza organiczne

Rysunek 4.25a

Foldery znajdujce st w folderze gtéwnym dysku (w tym wypadky
dyskietki), tworz nasgpny poziom lagiczny

v
A Pulpi

o M & komputer
=8 Dyskietka 3.5 (&)
-7 Cwiczenia
{23 Halo, tu rok 1000
-2 Plansty
-2 Praykbady
-[20 Zabwtki Paryza
-20 Zwiazki organiczne
~{1] Zwierzeta

(C:]
(D]

Tak foldery znajdujce st w folderze
gtéwnym dyskietki przedstawia Ekspld
rator Windows

1 2 3 4 (Poziomy logiczne)

Rysunek 4

.25b

87

Patrz te rysunek 4.7a.
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EN Eksploracja - Dyskietka 3.5 [A:]

| Pik  Edpcia  widok

‘7 Okno programieksplorator Windows

Przejdz  Ulubione Marzedzia  Pomoc |

o

wistecz T Dalel T Do agdry Witnip  Kopiujp  wkle

& 7 | K B
Cafnij Uzur  ‘Whadciw | Wide

oici

Wiazystkie foldery

il == & &= &

f# Puipit

=&} Mdj komputer
-2 Dyskietka 3.5 (4]

-0 Zwierzeta
H-= (5]
S (D)

(2 Cuiczenia istotry zalet, programu EksploratdtVindows®® Urucho-
% Ela"l st LY mimy go p&niej wiasnie po to, aby z mdiwosci tej sko-
b= P;;::i " rzysta. Szerzej zajmowasie nim nie edziemy.

&0 Zwigki rgariczne | gUjac Sk programeniM éj komputer

s Mozliwo$¢ ogladania diagramu przedstawgaggo hierar-
chie miejsc, w ktérych mina przechowywadane, jest

o Bezpieczniej bdzie, gdy pierwsze kroki postawimy posty

o — =7
Licznik .ese  Poza morze Rada.txt
egejzkie. doc

dyskietki (jej folder gtéwny)

’7 A\ <— | Na tym poziomie bylimy podczas otwierania

Zabytki

Paryza |

Otwierapc folderZabytki Paryza przeszlimy
0 jeden poziom logiczny w dét

Otwieranie folde

na r&znych poziomach.

réw przypomina edréowke po pomieszczeniach rozmieszczonydh

3. Zamknij folderz

abytki Paryza.

A:\ <— | Folder ten zostanie zamkty z chwik,
gdy powrdcimy na wgszy poziom

Wykonanie:
—
Zabytki
Paryza
88

Jest te w poréwnaniu z programeM ¢j komputer znacznie bardziej efektywny.
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— | Kliknij na pasku nargdzi przyciskDo géry
== Dyskietka 3.5 [A:] H=] 3
J Plik.  Edpcja Widok  Preeidé Ulubione  *
| Adies [5 4, ,— | W oknie programiM éj komputer
ﬁ ﬁ ﬁ ponownie ukae sk zawartd¢ foldera
gtéwnego dyskietki
Hala, tu rak. Flanety Pravkta
1000 |
m <— | FolderZabytki Paryza zostanie zamkaty
Zabptki Pamza  Zwigzki Zwierzeta Atrakcja
arganiczne Chonmacii.txt
B 9 g W
Licznik exe  Poza morze Fada.tst w'ak.acie.brmp
egejzkie. doc
|Liczba ohiektéw: 12 | =) Méjkar
Folder zamykany jest z chwjlgdy przechodzimy na wgzy poziom Iogicznf?.9
W oknie programiM 6] komputer wyswietlana jest zawarto tego foldera,
w ktérym aktualnie siznajdujemy.
Cwiczenie 4.2
I 1. Otworz folder o nazwi®lanety.
7 bd @ J Bl Edycjia  widok Preeidéz  Ulubione  Pomog |
e wzgkdu na oszacg- —
N Adres | Z) &4:\Planet l
nos¢ miejsca, dodatkowo J s ke

wytaczytem wywietlanie
paska narazi Standar -
dowe przyciski

89

R

Marz.doc Merkurp.doc Meptun.doc Pluton, doc

g ' e o

Saturn.doc Uran.doc Wenuz.doo  Ziemiadoc Zycie poza
Ziemig doc
|Lic:zba obiektdws 10 | M) komputer G

A takze wtedy, gdy (co oczywiste) zamykamy progrsidj komputer.
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2. Przejd7 z powrotem do foldera gtéwnego dyskietki (rys. 4.23) (bgdzie to réwnozna-
czne z zamknieciem foldera Planety).

3. Zamknij program Méj komputer.
Wyciagnij dyskietke ze stacji.

4.2.11. Hierarchiczny system plikow

Zadanie 4.11

1. Otwoérz dyskietke dofaczona do podrecznika w oknie programu Méj komputer (rys.
4.5 lub 4.23).

W folderach Kultura, Polityka oraz Ze swiata sa pliki (dokumenty) z informacjami, jakie
donosityby agencje prasowe — gdyby istnialy — z poczatkéw koficzacego si¢ obecnie mile-
nium?, a w folderach Krokodyle, Matze, Owady, Pajeczaki, Ryby spodouste, Ryby
pancerne, Slimaki oraz Zétwie sg pliki (dokumenty) zawierajace informacje na temat
wybranych zwierzat.

[ﬁ' Dyskietka 3.5 (4] Przechowywanie wszystkich tych folderéw
- Cwiczenia w folderze gtéwnym dyskietki nie bytoby
{20 Krokodyle dobrym rozwiazaniem. Podobnie jak w przy-
7 Kulhura padku wiekszej liczby plikow ,,trzymanych
0 Makze luzem”, utrudniatoby nam to orientacje
(1 Owady w zawartosci dysku (gdyby w podobny prze-
-+ Paigczaki chowywaé dane na dysku twardym, szybko
':-] Planety zapehilibySmy jego folder gtéwny masg réz-
'-:-:-] Polivka norakich folderéw)

il ] Prapkdady

(T

__] Fyby karpiowate
{1 Ruby pancerne
2 Slimaki

i [L1] Zahutki Paryza

i

I

Znacznie lepiej foldery te pogrupowac,
umieszczajac je w dodatkowych folderach

Hala, tu rok, EWierzeta
1000

90 Die Welt (za Forum 14/99).
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Analogia jest umieszczenie w tekturowym folderze kilku innych, tematycznie qzawi
nych z soh tekturowych folderéw, zawierggych dokumenty.

2. Otworz folderHalo, tu rok 1000. | — EIEILSLT - O] ]

J Bl Edwcia  widok  Przep *

| Adves |1 A:\Halo, tu ok 1000

Zawiera on wymienione wagj foldery: ——ﬁ ﬁ ﬁ

Kultura, Polityka orazZe swiata

Puolityk.a Ze fwiata

|Liczba obiektdu: 3 é

Rysunek 4.26

Foldery umieszczone w danym folderze nazywamy podfoldg?’ami

=4 Dypskistka 35 (4]

-] Cwiczenia

D Hala, tu rok 1000
----- D F.ulbura

----- {:l Palityk.a
----- {:l Ze fwiata

t

Podfoldery danego foldera zajmujiejsca na
~{_] Plamety kolejnym (nizszym) poziomie logicznym.
|27 Prayktady
|27 Zabytki Paryza
|2 Zwiazki organiczne
|27 Fwierzeta

Cwiczenia Halo, tu itd...
rok 1000
Kultura Polityka Zeswiata | -

Rysunek 4.27. Aktualnie interegay nas fragment struktury folderéw istriegj na dyskietce
(pokazany na dwa sposoby)

o Okreilenia podfolder sywa sk wtedy, gdy chcemy podkie¢ wzajemne relacje po-

miedzy folderami. W innych wypadkach méwe o prostu folder.
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Prowadzi to do powstania okfenej hierarchii folderéw (uktadu, w ktérym jednd

foldery znajdu sic nad drugimi).

System polegagy na przechowywaniu plikéw w tak upadkowanych folderach
nazywamyhierarchicznym systemem plikéw. Hierarchicznie rozmieszczone i odpg

wiednio z soh powiazane foldery tworg okreslona strukture.

Pozapodfolderem, istnieje rownie pojecie folderanadrzednego. | tak na przyktad folder
Halo, tu rok 1000 bedac podfolderem foldera gtéwnego dyskietki, jest zarazem folderem

nadrzdnym w stosunku do swoich podfolder&uiltura, Polityka orazZe swiata.

3. Otworz folderZe swiata.

Jesli potrzebna jest pomoc:

Kliknij dwukrotnie ikorg tego
foldera

bl & Ze iwiata [_ O] x|

J Pl Edpcja  Wwidok  Przeidé  *

— g

| ches [0 a4 \Halo, tu ok 100075 swists 7|

FropolyZ  Mowa gwiazda Peka
idatg.doc  nachifickim...  ziemia.doc

X

|Liczba obiektéu: 3

Halo, tu
rok 1000

A\ Otwierapc podfolder danego foldera,| —
| zndw przemieszczasz jeden
poziom logiczny w dot

Kultura Polityka Zeswiata

A
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— | Na pasku tytutu domysInie podawana jest jedynie informacja
o tym, ktdry folder jest aktualnie otwarty

—— | Petng informacje o umiejscowieniu otwartego foldera w istniejacej
na danym dysku strukturze folderéw stanowi adres

\J

| Pik Edvoia Widok Presid * |“

|| Adres |3 A3Halo, tu rok 10007 Swiists <€ =1 !3

'— | Ta kreska tylko oddziela
nazwy folderéw

— | Ta kreska oznacza folder gtéwny

Ten adres zawiera nastgpujaca informacje: folder Ze Swiata jest e
podfolderem foldera Halo, tu rok 1000, ten zas$ z kolei jest pod-
folderem foldera gtéwnego dyskietki

4. Otworz folder Kultura.

Wykonanie:
Droge do tego foldera pokazuje pogrubiony tor na rysunku 4.28.

A\

Cwiczenia Halo, tu itd...
li rok 1000 [
Kultura Polityka Ze swiata

Rysunek 4.28
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Degay| + | @ Kiliknij przycisk Do gory, aby powréai do folderaHalo, tu rok
1000(rys. 4-26) i zamkat tym samym foldeZe swiata.

& Kultura [_DIx]| <— | b) Otwoérz folderKultura .

|
b

iK.olorowe: K.zigaki, MHowe w
iokna.doci diukowa...  architekturze... T
[ Liczba ohiektéw: 3 y
5. Wré& do foldera gtéwnego dyskietki (rys. 4-23). — 1 A:\
Halo, tu
rok 1000

Kultura

Jesli potrzebna jest pomoc:
Kliknij dwa razy przyciskDo gory.

Przyjrzyjmy sg¢ teraz zawartei folderaZwierzeta (rys. 4.29). Znajduj sic w nim dwa
foldery: BezkregowceorazKr egowce W kazdym z tych folderow znajdujsic takze dwa
foldery; folder Bezkregowce zawiera foldery:Migczaki i Stawonogi za folder Kr ¢-

gowcefoldery: Gady i Ryby. FolderMieczaki z kolei zawiera folderyMatie oraz Sli-

maki itd.
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@ Dyskietka 3.5 [
D EWICZEHIE

----- D Hala, tu rok 1000

w2 Kulura

-2 Polityka
w0 Ze swiata

W folderzeZwier zeta poza folderami
wymienionymi na pocaku, utworzono
kilka kolejnych, dodatkowych folderéw|
""" {:' Zwierzgta Umieszczaic jedne w drugich, zbudo-
C' Bezkregowcs walismy struktue folderé6w odpowiada-
- gﬁch::r' jaca naukowej klasyfikacji zwierst
fad =
I Slimaki
{:l Stawonogi
-2 Owady
-2 Pajeczaki
{:l Kregowce
D Gady
[0 Krokodyle

{1 Zéhwie
{27 by

-[27 Panceme
-27 Spodouste

Rysunek 4.29

Kazda struktura folderéw jest struktudrzewiasi.

Na samej gorze (rys. 4.30) znajduje korzer drzewa. Zawsze jest nim folder gtowny
dysku (tu: dyskietkiA:\). Odchodzi od niego wiele podfolder%%zv\]es’li w podfolderach
tych znajdy sie inne podfoldery, tworgzsie gakzie na wzér drzewa genealogicznego.

92 Na rysunku widatylko te podfoldery, o ktérych dotychczas byta mowa.
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Halo, tu Planety Zwierzeta Zabytki
rok 1000 Paryza

Kultura Polityka Ze $wiata Bezkre- Kr egowce

’7 gowce —l ”

Mi eczaki Stawonogi Gady Ryby
| | | | | | | |
— [0
= > =% 2 2 @
Sl 2% S| 2|2 5 3
8 = 2 2| 3 e g
= Z & T S N g <3
o < o )

Rysunek 4.30

Paéwiczymy teraz ,vedrowki” po drzewie folderéw pokazanym na rysunkach 4.29 i 4.30.

Zadanie 4.12
1. Otworz folderZotwie (rys. 4.31d).
Je&sli potrzebna jest pomoc:

Z rysunkow 4.29 i 4.30vynika, ze zanim otworzysz foldeZ6twie, musisz najpierw ko-
lejno otworzy foldery: Zwierzeta, Kr ggowceorazGady (rys. 4.31 a, b, c).

=] E3 =1 k3

& Kiegowce

& Zwierzeta

J Plik.  Edpcja Widok  Preeidé  Uiu J Pl Edpcia  ‘widok  Preeidé  Ulu*
J Adies I[:I AN wierzeta 'I J Adres ID ANZwierzetatl reqomce "I
f Kregowce Fiyby
. — a : — b
|L|czba obiektdw: 2 /i |L|c2ba ohiektow; 2 y
& Gady =] & Zotwie
Plik.  Edpcja Widok  Preeidé  Uiu J Pl Edpcia  ‘widok  Preeidé  Ulu*

J.&dres ID &\ Fwierzeta\Kregowceh G ady\Z dhwie "I

O @

e Zkwie

|Liczba obiektéu: 2

N

e e

itk
blotry. doc

| Liczba obiektdw: 2 %

Rysunek 4.31
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2. Otworz folderSpodouste | — ekl =] E3
(méwiac inaczej: przejél | Pik Edpcja Widok Presidé  Ulbione  *
z folderaZotwie do folde- JAdres I[:I AZwierzeta\Fregowce \Ayby\Spodouste "I

ra Spodouste.
)

Zarracz.doc

|Liczba obiektéu: 2 | 2} Mojkon

Jesli potrzebna jest pomoc:

a) Kiliknij dwa razy przyciskDo géry, aby powrdai do folderaKr ggowce (rys.
4.31b).

b) Dalejjuz bez problemow: otworz foldd&yby, a nastpnie folderSpodouste

3. Otwoérz foldemVatie —

(z folderaSpodouste | Bl Edycia ‘widok Presidz  Ulibione
przejdZ do foldera\/la&e). J.&dres ID AN FwierzetstBezkregoweetiMisczakith akie 'I

¢ Szozefuja.doc

|Liczba obiektdu: 2 EEE

4. Otworz folderPolityka —

(z folderaMat ze przejd: | Bl Edycia ‘widok Presidz  Ulibione

do folderaPolityka — pod- | s | &\Halo, tu rok 1000\Paltyks
foldera folderaHalo, tu

rok 1000). wl W] w] W)

Hizzpanie Pierwzzy krdl  Syn niewalnika  Zdobywica
i chig i oWegier 4. podbijalndie.. zostaje k...
i oodzpskad |
iHizzpanie. doci

| Liczba obiektéu: 4 | 2 Meikon

Jesli potrzebna jest pomoc:
Musisz najpierw powroéido foldera gtéwnegdyskietki, klikapc odpowiedn liczbe ra-
zy przyciskDo gory.
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5. Otwoérz folderOwady
(z folderaPolityka przejd

el & Owady =] E3

J Plik.  Edpcja Widok  Preejdé Ulubione  *

do folderaOwady).

J Adies I[:I AZwierzeta'\Bezkreqowece’StawonogivDwady "I

Pzzczoba.doc

|Liczba obiektdu: 2

| =) Méjkan

6. Wrdé¢ do foldera gtownego dyskietki (rys. 4.23).

Cwiczenie 4.3

Napisz (na kartce) adresy ngstjacych folderow™

1. Krokodyle
2. Zabytki Paryza
3. folderagtownega

Zadanie do samodzielneqo wykonania nr 18

Rysunki 4.32 a i b pokazujstruktue, jaka tworza
foldery znajduice sé w folderze Zwizki orga-
niczne gaden z tych folderéw nie zawiera plikow).

Postugujc sie programeniviéj komputer :
1. Otworz folderHeterocykliczne

2. Otworz folder Alkiny (z foldera Heterocy-
kliczne przejdz do folderaAlkiny ).

3. Otworz folderAromatyczne (z folderaAlkiny
przejd do folderaAromatyczne).

4. Otworz folder Nasycone (z foldera Aroma-
tyczne przejdz do folderaNasycong.

5. Napisz na kartce adres foldera gtdwnego d
kietki.

6. Otworz folder gtéwny dyskietki, a naginie
odczytaj jego adres z paska adresu.

7. Napisz (na kartce) adres foldeiMiearoma-
tyczne

8. Otwoérz folder Niearomatyczne a nasgpnie
odczytaj adres z paska adresu.

93

=4 Dyzkietka 25 (&)
7 Cwiczenia

{23 Haln, tu rok 1000
-2 Planety

|27 Przykbady

|27 Zabwtki Paryza
|20 Zwiazki organiczne

- l:| Alifatyczne
----- l:] Mazpcone
----- l:] Mienasycone
----- L Alkery
----- l:| .-’-'-.Ikln_l,l

8 l:| Cykliczre
----- [ Heterocykliczne

----- D K.arbocykliczne
----- [ Aromatyczne
----- “{] Miearomatyczne

|20 Zwierzeta

Rysunek 4.32a

Odpowiedzi: 1) A\Zwiergta\Kregowce\Gady\Krokodyle 2) A:\Zabytki Paty 3) A:\.

(Mozesz te otworzy wymienione foldery i odczytaadresy z paska adresu) .
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9. Wrd¢ do foldera gtéwnego dyskietki.

A\

Cykliczne

Heterocy-
kliczne

Zwiazki
organiczne
Alifatyczne
Nasycone Nienasy-
cone
Alkeny Alkiny Polieny
Rysunek 4.32b

Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 19

Postugujac si¢ programem Mdj komputer:

1.

A

nego dyskietki).

Karbocy-
kliczne

I

W

tyczne

Aroma-

Niearoma-

tyczne

1 folderéw zawiera ten folder oraz jaki jest jego rozmiar.

Otworz folder Przyktady.

Zamknij okno dialogowe Wtasciwosci: Przyklady.

Z menu Widok wybierz polecenie Szczegoty.

Dostosuj szerokosci kolumn do ich zawartosci.

modyfikacji (ikona najmtodszego pliku znalezZ¢ ma si¢ na samej gérze).

Wybierz widok Duze ikony.

Rozmies¢ ikony — Wedlug nazw.

Wyswietl wiasciwosci foldera Przyktady (folder ten jest podfolderem foldera gtow-

Na karcie Ogolne okna dialogowego Wiasciwosci: Przyklady odczytaj, ile plikéw

Posortuj ikony plikéw znajdujacych si¢ w folderze Przyklady, wedtug dat ostatniej
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i Jabtko [przy pewnej dozie wyobrazni] [-[01x]

iz F

_Dngiry | <«—— | 10. Uruchom program
o nazwie Jabtko.%*

W dbt

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22,

Nadaj oknu tego programu maksymalny rozmiar.
Klikajac kilkakrotnie odpowiedni przycisk, przesun jabtko w wybranym kierunku.

Przetacz si¢ do okna z zawartoscia foldera Przykltady (wysun to okno na pierwszy
plan).

Zminimalizuj okno z zawartos$cia foldera Przyklady.

Przywré¢ poprzednie potozenie i rozmiar okna programu Jabtko.

Zamknij program Jabiko.

Przywrd¢ na ekranie okno z zawartoscia foldera Przyktady.

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

Otworz znajdujacy si¢ w tym folderze dokument o nazwie Nowe w architekturze,
dwukrotnie klikajac jego ikone.

Zamknij dokument Nowe w architekturze, zamykajac program WordPad (albo Word
—jesli to w jego oknie dokument ten zostat otwarty).

Zamknij okno z zawartoscia foldera Kultura.

Wyjmij dyskietke ze stacji.

4.2.12. Otwieranie dysku twardego

Zadanie 4.13

1.

Otworz w oknie programu Moj komputer dysk twardy [C:] (wyswietl jego zawartos$¢
w oknie tego programu, rys. 4.34).

94

Autorem jest Rafalt Morawski.
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Wykonanie:

) Hu| komputer E - a) Uruchom program
|| Pik Edvcia Widok Presids LUlbione Pomo * " Méj komputer.

I Adres I k& komputer - I i

2

[C [D:] Drukarki
— b) Kliknij dwukrotnie ikon¢ dysku twardego [C:].
| &%) =
Panel Dial-Up Harmorograr
sherowania Metworking zadanh
|Liczba obiektdw: 7 | tdj kamputer 2
Rysunek 4.33.

Informacja o tym, ze otwarty zostat dysk twardy [C:]

Scislej rzecz biorac, otwarty zostat jego folder gtéwny —

g=c ___________ HE=R
J Pl Edycja  ‘widok PrzejdZ2 Ulubione  Pomo * |“

| Adres = R

e M L, .
> ?’ | ﬁ L i - Zawarto$c¢ foldera gtéwnego
Muoje Frogram Files  Windows  Autoexec.bat dysku twardego [C:], po zain-
dokurmenty . .
stalowaniu na nim systemu
= Windows?3
| Obiektdwe: 6 [ukmtych:[24] ——» | =} Méjkemputer

— | Informacja o tym, ze dysk twardy otwarty jest
w oknie programu Méj komputer

— | W tym folderze system proponuje umieszcza¢ programy...

—— | ...a w tym, tworzone dokumenty (ikona foldera Moje dokumenty
wySwietlana jest réwniez na pulpicie)

Rysunek 4.34. Otwarty dysk twardy [C:]

95 Zawartos¢ foldera gtéwnego dysku [C:] zwykle jest bogatsza.
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Programy instalacyjne aplikacji instalowanych w komputerze tworzg na dysku twardym
foldery, do ktérych kopiuja z CD-ROM-u (lub z dyskietki) pliki sktadajace si¢ na dang
aplikacje. Jesli pozostawi¢ programowi instalacyjnemu decyzj¢, utworzy folder danej
aplikacji w specjalnie do tego przez system przeznaczonym folderze, o nazwie Program
Files, badZz w folderze gtéwnym dysku [C:] (rys. 4.36, 4.37 oraz 4.38).

£ Hy

Setup.exe Instaluj.exe
Rysunek 4.35. Uzywane nazwy programéw instalacyjnych (ikony moga si¢ r6znic)

Program instalacyjny najczgsciej uruchamiany jest automatycznie, po wtozeniu CD-ROM-u
z dang aplikacja do stacji.

= [C]

(23 Clipart / Fragment struktury folderéw, tworzonej na
dysku twardym, w folderze Program Files,

..{1] Dffice podczas instalacji pakietu aplikacji Microsoft

-{Z3 Actors Office
-[27 Adding
27 Autostr
-2 Bitmaps
o
{27 Examples
-[Z7] Forms

Rysunek 4.36

= (]
:.3 Logos <——— | Folder tej aplikacji, tworzony
42} Moje dokumenty | jest w folderze gtéwnym

,:_} Frogram Files
L] Windows

Rysunek 4.37
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Przyktady innych rozwigzan:

= (] = [T
@ koje dokumenty @ Moje dokumenty
% Erngram Files {3 Frogram Filesz
ragran
@ Nk Uszytkownik moze zlecié pro- {8 Acoessories
{ ‘] Logos <—| gramowi instalacyjnemu utwo- :
(21 Praca rzenie foldera danej aplikacji (0 Mauka
20 Roznpwka w jednym z utworzonych przez | —* ~-{_1 Logos
{20 Windows siebie folderéw -~ :faca )
Rysunek 4.38a -2 %nd;uigw ”

Rysunek 4.38b

Nie nalezy zapuszczaé sie w obszary dysku twardego zajete przez system Windows
oraz zainstalowane aplikacje!

Mozna bowiem przypadkowo dokona¢ zmian prowadzacych do uszkodzenia systemu badz
ktorejs z aplikaciji.

Polecenie uruchomienia zainstalowanej aplikacji automatycznie dodawane jest do menu
Start, mozemy wigc ja uruchamiac, nie wiedzac w ogdle, gdzie si¢ ona na dysku twardym
znajduje. Uzywajac w samochodzie np. sprzegla, rowniez nie musimy wiedzie¢, gdzie jest
ono umieszczone. Ta wiedza nie jest nam po prostu potrzebna. Wystarczy, ze wiemy,
ktoéry pedat weisnad.

W ramach tego kursu, poza folderem Moje dokumenty, zajmowac si¢ bedziemy na dysku
twardym tylko tymi folderami oraz plikami, ktére sami utworzymy lub przekopiujemy
z dyskietki dotaczonej do podrgcznika.

2. Zamknij okno programu Mdj komputer (okno z zawartoscia dysku [C:]).

4.2.13. Zmiana dysku w oknie programu M¢j komputer

Zadanie 4.14
1. Uruchom program Moj komputer.
2. Otworz w jego oknie dyskietke dotaczona do podrecznika.

3. Otworz dysk twardy [C:] (rys. 4.34) (przejdZ w oknie programu Méj komputer
z dyskietki na dysk twardy [C:]).
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Wykonanie:
Pierwszym krokiem jest powrdt do poziomu M6j komputer (rys. 4.33).

Pulpit

b &) kormputer

a) Kliknij przycisk Do gory. |—» ’—> / —‘
= =

Dpzkietka 3.5 [C:] D]
]

b) Teraz wystarczy juz tylko dwukrotnie
klikna¢ ikone dysku [C:].

4. Idac w odwrotnym kierunku, ponownie otwérz dyskietke znajdujaca si¢ w stacji.
5. Otwoérz na dyskietce folder Pajeczaki (rys. 4.30).

Po wykonaniu tego polecenia powrét do poziomu Méj komputer celem otwarcia dysku
twardego (lub CD-ROM-u) wymagatby kilkakrotnego kliknigcia przycisku Do gory.

6. Bedac tak nisko w hierarchii folderéw, lepiej przejs¢ na dysk twardy w inny sposéb:

J Adres I:j A wierzetahB ezkregowcet.S tawonogit P ajeczaki "[! |

a) W okienku Adres kliknij t¢ strzatke. J
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J Adres |-

&S wierzetat B ezkregowcehStawonogit P ajeczaki j

Pulpit
ta| komputer
& Dyskietka 35 (&) 4
| wierzeta
e | Bezkregowce
| Staveonogi
| Fajeczaki

&)

Rozwiniesz w ten sposdb
liste istniejacych dyskow

¢)

b) Przesufi wskaznik myszy w dét
tak, aby podswietli¢ ikone dysku

twardego [C:].
Kliknij!

R
|

Dysk twardy [C:] zostanie otwarty.

J Adres

= B

f#] Pulpit

k) komputer

Dwzkistka 3.5
= [C)

=)

A -
[ H

<+— | 7. Otworz dyskietke znajdujaca sie¢ w stacji

w podany przed chwila sposéb.

8. Zamknij program Méj komputer (okno z zawartoscia dyskietki).

9. Wyciagnij dyskietke ze stacji.

4.3.

Formatowanie dyskietki

Powiedzmy, ze chcesz dokona¢ zapisu na dyskietce, ktéra dawno temu zostata zakupiona,
byta wielokrotnie uzywana lub o ktérej pochodzeniu nic nie wiesz. Masz jedynie pewnos¢,
ze znajdujace si¢ na niej pliki nie sa juz potrzebne i mozna je usuna¢. Taka dyskietke naj-
lepiej na nowo przygotowaé do przechowywania informacji ponownie ja formatujac?0.

Formatowanie usuwa zawartos¢ dyskietki!

96

Formatowanie opisane zostato w podrozdziale 4.2.9 ,,Folder gtéwny dysku”.
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= Przygotuj dyskietk, ktéra postay ci docéwiczen (kup nova albo skorzystaj zaywa-
nej, ale wtedy upewnij sjze ma ona oznaczenitD).

= Nalep dofczom etykietle, a nasfpnie umigé na niej nasfpujacy napis:
.Kurs: Obstuga komputera i pisanie tekstéw - dyskietka ¢wiczeniowa”

Zadanie 4.15

1. Sformatuj dyskietk c’wiczeniovxqw, wybierajc nasg¢pujace opcje formatowania:
« Pojemné¢: 1,44 MB
* Typ formatowaniaPelne

« Etykieta: Cwiczeniowa (w odr&znieniu od umieszczonego napisigdbie to na-
zwa zapisana na dyskietce w sposéb magnetyczny)

¢ Wyswietlone ma zostapodsumowanie po zakozeniu formatowania.

Wykonanie:
a) Sprawd, czy dyskietka nie jest chroniona przed zapiser

To okienko musi b§ przystongite!

b) Wbz dyskietle do stacji (upewnij si przy tym, ze wkiadasz dyskietkéwicze-
niowa, a nie na przyktad dyskietldofaczory do podecznika!).

¢) Uruchom progranMoéj komputer .

d) W oknie programu Mdsomputer Klik- N Dtw
nij prawym przyciskiem myszy iken Ehesloni
stacji dyskietek3,5. Znaids...
F.opiuj dpgk...
e) Z menu podicznego, ktére giukaze, . M
wybierz polecenieFormatu;j %, Utwinz skrct
Wwitasciwodoi

7 Jeili jest to nowa dyskietka, jest ona z peveie sformatowana fabrycznie, sformatuj j

jednak jeszcze raz, aby zobagzjgk to s¢ robi.

Polecenid~ormatuj mazna tez wybrat z menuPlik (po uprzednim zaznaczeniu ikony
stacji dyskietek).

98
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— | System Windows uruchomi program do formatowania dyskow,
w wyniku czego wySwietlone zostanie okno dialogowe o nazwie
Formatowanie — Dyskietka 3,5 [A:]

'l Formatowanie — Dyskietka 3.5 [A:]

Pojermnogc:
1.44 MB [3.5"] j Bozpocznij

— Typ formatowania ‘

' Szubkie [wymazywanie)
f) Wybierz typ formatowania: | —— & Pekre

Pojemnos¢ 1,44 MB ustalana
jest juz domy$Inie??

Pelne. ' Kopiuj tlko pliki systemowe
~Inne opoje
Etykista:
g) Kliknij wewnatrz okienka — |Cwiczeniowa|

edycyjnego Etykieta, aby

. T [ Brak etykicty
SpOWOdOW&C pojawienie sig V¥ Wswietla] podsumawanie po zakoriczeniu
w nim migOCZ@CGgO punktu ™ Kopiuj pliki spstemowe
wstawiania!00,
h) Wpisz etykiete _l__ Domyslnie wybrana jest takze opcja |
Cwiczeniowa!0l, Wyswietlaj podsumowanie po
" | zakonczeniu

i) Po dokonaniu tych ustalen, kliknij przycisk Rozpocznij.

Rozpocznie si¢ formatowanie dyskietki.

Farmatowanie. ..

EEEEE = Kolejne paski pojawiajace si¢ na dole okna dialogowego
Ll informowac beda o postepach procesu

Po zakonczeniu formatowania, zgodnie z domys$lnie wybrana opcja Wyswietlaj podsu-
mowanie po zakonczeniu, wyswietlone zostanie okno dialogowe Wyniki formatowania
— Dyskietka 3,5 [A:] (rys. 4.39).

99 Jesli dyskietka ma juz etykiete, kliknij za nazwa, a nastepnie usun ja klawiszem

Backspace.

100 Mozna wpisaé¢ maksymalnie 11 znak6w.

101 Poczatkowo opcja ta bedzie pod$wietlona (na niebiesko).
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Wyniki formatowania — Dyskietka 3.5 [A:]

1 457 664 bajtdw cabkowitego obszary dyzku
0 bajtdw uzytych przez pliki spstemowe
0 bajtdw v uzzkodzonych sekborach

1 457 664 bajtdw dosteprinch na dpsku

512 bajtdw v kazde| jednostce alokacj

2 847 wazystkich jednostek alokacj na dyzku

Murmer serpjiny: 1104-4148

Rysunek 4.39

W oknie tym w pierwszej kolejnosci liczac od géry podawana jest doktadna pojemnosc
dyskietki (catkowity obszar dysku) 102,

Dla nas istotne jest, czy dyskietka nie ma czasem uszkodzonych sektoréw. Program for-
matujacy dyskietke sprawdza stan jej nosnika i gdy stwierdzi, ze niektore sektory sag
uszkodzone, zaznacza je jako nienadajace si¢ do zapisu. Taka dyskietka ma zubozong
pojemnos¢, ale mozna uzywac. Jesli na dyskietce nie ma uszkodzonych sektoréw, pojawia
si¢ komunikat: 0 bajtdéw w uszkodzonych sektorach. Na dysku dostepnych jest
wtedy tyle bajtéw, ile wynosi catkowity obszar dyskietki, czyli 1 457 664.

Jesli na dyskietce chcemy przechowywaé wazne dane, musimy wybra¢ taka, na kto-
rej nie ma uszkodzonych sektoréw.

j) Zamknij okno dialogowe Wyniki formatowania — Dyskietka 3,5 [A:] (wszystko
jedno, czy klikniesz przycisk Zamknij umieszczony na dole tego okna, czy przy-
cisk Zamknij znajdujacy si¢ na pasku tytutu).

Po wykonaniu tego kroku mozna wtozy¢ kolejna dyskietke i rozpoczaé jej formatowanie,
my jednak na tym poprzestaniemy.

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

102 W praktyce operuje si¢ zaokragleniem 1,44 MB.
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Whasciwoéci: Dyskietka 3.5 [A:)

Ogdlne | Narzedzia Kompresia' <

2. Wyswietl whasciwosci
é\ Etvkista: [P sformatowanej dyskietki.

Typ: Dyskietka 3.5 cala
System plkdw:  FAT

. Zajety obszar: B ajtciws: 0 Baitdwe 0

W olny obszar: Bajtaw: 1 457 BE4 1.38MB

Pojemnosd: Bajtéw: 1 457 BE4 1.38MB
Dysk &

08 I Ainuluj | Zastosu] |

3. Zamknij okno dialogowé&Viasciwosci: Dyskietka 3,5 [Al].
4. Zamknij progranMaj komputer .
5. Woyciagnij dyskietle ¢wiczeniow ze staciji.

Cwiczenie 4.4

1. Sformatuj jeszcze jedrdyskietle, wybierajc nas¢pujace opcje formatowania:

e Pojemné¢: 1,44 MB

¢ Typ formatowaniaPetne

» Etykieta: Wlasne imi

¢ Po zakaczeniu formatowania ma zostaryswietlone podsumowanie.
Zamknij okna dialogow&Vyniki formatowania i Formatowanie.
Wyswietl wiasciwosci sformatowanej dyskietki.

Zamknij okno dialogow&Viasciwosci.

Zamknij progranMoj komputer .

Wyciagnij dyskietle ze staciji.

S
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4.4. Tworzenie i usuwanie foldera, zmiana jego nazwy

Zat6zmy, ze jesteSmy jednym z uzytkownikéw komputera i chcemy utworzy¢ na pulpicie
folder, aby przechowywaé w nim wytacznie swoje dokumenty.

Zadanie 4.16

Utworz na pulpicie folder o nazwie Tomek.

Wykonanie:

l_ a) Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolne

miejsce pulpitu, aby otworzy¢ menu podreczne
Z nim zwiazane.

% Active Dezktop  »

A

Bozmigic ikony »

Maje Szeregui ikony ¢) Kiliknij polecenie Folder.
dakumenty —————
Ddswiez
o L ErEe—
Koz Wk|8| §klfll al &k[ljt
CofnijUsunn ~ —
= | Dokument tekstawy
g‘;‘g =R BB T Dokument Micrasoft Ward
PD; = Witasciwosci ¥ Dbraz - mapa bitowa
oz [
Interﬁetem @ Dawigk tipu wave
. b) Kliknij polecenic Nowy element. [
b
F @ Microzoft HTML Document 4.0
Microsoft

DOutloak, ﬁj ticrozoft Office Binder
@ Baza danych programu M5 Access
@ @ Inte dokumenty pakigtu Office...
Siirét do @ Microzoft Works 4.0 - Komunikacja
ticrozaf... ticrozoft \Works 4.0 - Baza darwch
?} Microzoft Works 4.0 - Edytar tekstdw

|| Staltl A & ticrosaft Works & Arkusz lub wyknes G-l 2024
Il =l
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Na pulpicie, w miejscu
w ktérym klikneliSmy,
pojawi si¢ ikona nowego
folderal03

Tymczasowa nazwa zapropono-
wana przez system

Migoczacy punkt wstawiania daje mozliwos¢
wprowadzenia wiasnej nazwy

<— [ d) Wpisz nazwe Tomek (nazwy Nowy folder nie
musisz usuwac, poniewaz jest podswietlona, zo-
stanie zastgpiona wpisywanymi literami).

e) Zatwierdz wprowadzong nazwe, naciskajac klawisz Enter.104
f) Jesli nie chcesz, aby ikona foldera Tomek pozostawata zaznaczona, kliknij poza
nig (dowolne miejsce pulpitu).

W jaki spos6b usuwamy niepotrzebny juz folder? Po prostu wrzucamy jego ikone do Ko-

sza (w identyczny sposob usuwamy pliki). Zanim usuniemy folder o nazwie Tomek,
przyjrzymy si¢ Koszowi blizej.

Kosz jest folderem, do ktérego trafiajg wszystkie pliki i foldery z plikami usuwane
z dysku twardego (a wigc i z pulpitu). Umozliwia to przywrdcenie w przysztosci
(o ile w tym czasie Kosz nie zostat oprézniony), tych plikéw i folderéw (oczywiscie
wraz z zawartoscia), ktére zostaly usuniete przez pomytke lub zbyt pochopnie.

@ <«— | Ikona pustego Kosza

@ -«— | Ikona Kosza zawierajacego pliki lub foldery

103 Wszystkie zapisy dokonywane na pulpicie tak naprawde dokonywane sa na dysku twar-

dym, w specjalnie wydzielonym przez system miejscu.

104 Naciskajac klawisz Enter dwukrotnie spowodowaliby§my otwarcie tego foldera w ok-

nie programu Méj komputer.
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Jeli w naszym przypadkiK osz nie jest pusty, opedimy go teraz. Pominiemy przy tym
sprawdzenie jego zawafm, zakladam bowiemze pocatkujacy wzytkownicy, nie zd-
zyli jeszcze usuat zadnego istotnego dokumerttl?

Zadanie 4.17
Opr&nij Kosz.

Wykonanie:

a) Kiliknij prawym — Otwérs
przyciskiem my- Eksplopi
szy ikorg K osza. LLEUICEENY — | b) Z menu podicznego,

ktore st ukaze, wybierz

polecenieOpr 6znij Kosz.

Ubwdrz skrdt

witaiciwodc

PotwierdZ uzuniecie plikow

| [=5  Elementdw: 3 - czy na pewno choesz & usunad? <— Przyk}ad zapytania

iy

c) Potwierd: usunécie elementéw
znajdupcych sg w Koszu, Klikajac
przyciskTak.

Zawarta¢ K osza zostanie usugia.

Zadanie 4.18
Upewnij sk, ze wybrane $ domysine wiaciwosci folderaK osz.

105 Jg] mamy watpliwosci, poprémy kogd bardziej déwiadczonego o uprzednie przej-

rzenie jego zawarkgi. Jeli z komputera, z ktérym pracujemy, korzyst@ine osoby,
na wszelki wypadek powingmy uzgodnt wykonanie tego zadania takz nimi.
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Wykonanie:

a) Ponownie kliknij prawym przyciskien Otwiiz
myszy ikorg Kosza, aby otworzy Elkssla
menu podgczne z nim zwjzane. (H parciei Rz

Ubwdrz ghrdt

b) Wybierz poleceni&Vtasciwosci. | ——

Poniewa Kosz jest pusty, polecenig ——
Oproznij Koszniejest akywne

c) Sprawd, czy w otwartym w ten sposob oknie \ddavosci: Kosz (rys. 4.40), na
karcie Globalne, uaktywnione ®pcje: Wywaj jednego ustawienia dla wszyst-
kich dyskoéw oraz Wé§wietlaj okno dialogowe potwierdzgje usuwanie.

Whasciwosdci: Kosz EE3

Ten przycisk opcji Globahe | (C) |

ma b/é aktywny " Konfiguruj dyski niezalsznie

—{* Uzuwaj jednego ustawienia dia wazpstkich dyskdw

To pole WybOI’U —— [ Hie przencs plikéw do Kosza. Matychmiast kasuj pliki po usunigciu
musi by¢ puste!

10%

Makspmalry rozmiar K.ozza [procent kazdego dysku)

To pOIe WYbOFU — [ ‘“wiyswietlaj okno dislogowe potwisrdzajace usuwanie
ma ly¢ aklywne

ok I Anuluj | |

>

d) Jsli musielismy dokon& zmian, klikamy przycisk
OK, aby je zapisa Jeli wszystko s¢ zgadza, kli-
kamy przyciskZamknij (lub Anuluj).

Rysunek 4.40
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Zadanie 4.19
Usun z pulpitu folder Tomek.

Wykonanie:

a) Zkap ikone tego foldera lewym przyciskiem myszy
1 przeciagnij do ikony Kosz.

b) Kiedy ikona Kosz zostanie podswietlona,
pusc przycisk myszy.

System Windows zazada potwierdzenia
zamiaru usunigcia foldera
PotwierdZ uzunigcie folderu

Czy na pewno choesz usungd folder ‘Tomek! | przeniedc cata jego
zawartodc do Kosza?

¢) Folder ten jest pusty, nie ryzykujemy
wigc utraty istotnych danych — kliknij
przycisk Tak.

Folder Tomek zostanie umieszczony w Koszu.

O tym, ze Kosz nie jest juz pusty,
ﬁ poinformuje jego ikona

k.ozz

Zadanie 4.20
1. Utwoérz w dowolnym miejscu pulpitu folder Agnieszka.

2. Otworz ten folder.

Wykonanie:
Kliknij dwukrotnie jego ikong.
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& Agnieszka [_To[=]l«— | Folder Agnieszka zostanie

| Bk Edycia ‘widok Preeié  Ulbione Pomo * otwarty w oknie programu
: Moj komputer

= = W[y

ehteceEl T (e Whtnip  Kopiup  Wklgj

| fires [0 CAWINDOWS\Pulpitbnieszka =l

-«— | Folder ten oczywiscie bedzie pusty

|Lic2ba obiekiow: 0 |§ Moj komputer 2

3. Zamknij program Mdj komputer (okno z zawartoscia foldera Agnieszka).

4. Usun folder Agnieszka z pulpitu.

Zadanie 4.21
1. Utwérz w dowolnym miejscu pulpitu folder Pisma.

2. Zmien jego nazwe na Listy do znajomych.

Wykonanie:

a) Kliknij ikone foldera Pisma prawym Otwiirz
przyciskiem myszy, aby otworzy¢ menu Eksplopuj
podreczne zwiagzane z tym folderem. Znaidé...

wflida
Wi
Eopiuj
wiklgj

Utwiarz skrat
Usun

b) Wybierz polecenie
Zmien nazwe.

whatciwoici

Aktualna nazwa zostanie pod§wietlona, a punkt wstawiania
umozliwi wpisanie nowej (podobnie jak to ma miejsce przy
tworzeniu foldera)

Lizty dio

znajornych]| <e— ¢) Wpisz nowg nazwe.
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d) ZatwierdzZ ja, naciskajac klawisz Enter.

e) Jedli nie cheesz, aby po nacis$nieciu klawisza Enter ikona tego foldera pozostawata
zaznaczona, kliknij poza nia.

3. Usun folder Listy do znajomych.

4. Cofnij czynnos¢ usuniecia tego foldera.!06

Wykonanie:

miejsce pulpitu, aby otworzy¢ menu podrgczne
zwigzane z pulpitem.

a) Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolne
[;; Active

taj komputer
Bozmigit kKony ¥
Szereguj kony
AT
! Odswiez
toje )
dokumenty Wiklgi
ke skrat
@7 b) Wybierz polecenie Cofnij Usun.
Kosz
Wikagoimogo

¢) Folder Listy do znajomych zostanie przywrdécony na pulpicie.

5. Ponownie usun ten folder.

Zadanie 4.22

1. Utworz na dyskietce ¢wiczeniowej (w jej folderze gtéwnym) foldery o nazwach:
Wojtek, Marek, Grazyna, Ania i Agata.

Wykonanie:
o bytikn 35 ) = a) Otworz dyskietke cwiczeniowa

Pik Edycia Widok Prasig? Ulubione  Pomoc | . e

e o 5% x w oknie programu Moj komputer.
Wstecz ¥ Dzl 0 gory Wotnii - Kopidi  Wlej Coknij Usuri - Widoki ™
hokes [ 5 2n |
<+— | Dyskietka ta na razie jest pusta
Liczba obiekiow: 0 Baitdw: 0 | =3 Mai komputer

106 Chodzi o cofniecie ostatniej akcji dotyczacej plikéw i folderéw; pliki i foldery z plika-
mi, ktére znalazly si¢ w Koszu w wyniku wczesniejszych operacji usuwania przywracac
bedziemy w inny sposob.
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Mozna teraz klika¢ wewmtrz tego okna prawym przyciskiem

RIS ' myszy i otworz¢ menu podgczne (rys. 4.41), podobne do te-
Dostasuiten folder... go, jakie otwierat€ klikajac pulpit. Poniewa polecenieNowy
Roamissc kony b element dostpne jest take w menuPlik, warto wybrg je
Szerequ kony w ten wignie sposob.

Odswiez
/HlES S :
e B0

m J Iik Edycia Widok Przeid?  Ulubione  Pomoc
n Howy element

Wikagoimodc

Rysunek 4.41 N
EMEfIEENE
VR A

b) Otworz menwPlik,
a nasgpnie (kroki
odb dof zadania

) komputer
v Dpskietka 3.5 4]

416) doprowad do Pracuj v trybie offline

@ Dakumnent Microsoft Word

@ Obraz - mapa bitowa

@ Dzwiek bypu wawve

Frezentacia Microzoft PowerPaoint
ﬁ Arkusz Microzoft Excel

utworzenia w folderze Zamknij % mfcrnw: E;.MLsodcument 40
gtéwnym dyskietki, S0 S,
. aza danych programu COESS

foIderaWOJ tek. @ Inne dokumenty pakietu Office...
@ Microsoft Works 4.0 - Komunikacia
Microsoft Works 4.0 - Baza danych
Microsoft orks 4.0 - Edytor tekstdw
@ Microsoft Works 4 Arkusz lub winkres

&= Dyskietka 3.5 [A:]

J Pl Edwcia  widok  Preeidé  Ulubione  Pomog

J Adres IE‘ A

wnjtek b arek, Grazyna Ania
Rysunek4.42

Sposbb ten jest o tyle lepszg ikony
folderéw pojawiaj sie w szeregu, a nie
w miejscach klikngcia mysz (obieranych
zazwyczaj przypadkowo)

-0 O O O O+ [0 woemonoe

séb utworz foldery:

Mar ek, Grazyna,
Aniai Agata.
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2. Korzystajc z menWidok, rozmie¢ ikony tych folderéw wedtug nazw.

<— | 3. Oworz folder

J Pl Edycia  Widok PrzeidZz  Ulubiore  Pomoc Agata.

J Adies I[:I AhAgata

DW — | 4. Przejd z powrotem do foldera gtdwnego dyskietk|
(rys. 4.42), aby zamk folder Agata.

5. Usuw folderMarek.
Jak go usuag, skoro nie jest widocznigosz?107

Wykonanie:

Otworz

a) Zaznacz ikoatego foldera. B
Znajdz...

“lyisli] dio 2

b) Otwolrz menwPlik. Zawarte w | —>  Howy element C
nim polecenia dotyczybeda Ubwéira skrét

zaznaczonego foldera. M
ZImigh hazwe

ik agcimogci

08

c) Wybierz polecenieruﬁl

PBracuj w tbie offline
Zarmkni]

107 Zaktadamze zgodnie z zasadprzyjeta na czas tego kursu, pracujesz przy maksymal-
nym rozmiarze okna prograniMioj komputer.

108 Jai zapomnisz zaznacgyikone pliku lub foldera, ktéry ma zostaisunety, polecenie
to nie lzdzie aktywne.
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Zwr6¢ uwage na to, ze system zadajac potwierdzenia —
zamiaru usunigcia foldera Marek, nie zaproponuje
umieszczenia go w Koszu!

& &

e I otwierdZ usunigcie folderu

...............................

Czy ha pewno choesz usunas folder 'Marek' | caba zawartoss? <

d) Kliknij przycisk Tak. J

Folder Marek zostanie usunigty.

Pliki i foldery z plikami usuwane z dyskietki, nie trafiaja do Kosza!%°, Usuwane sa
w sposob definitywny — nie istnieje mozliwos¢ ich przywrdécenia!

W przypadku pustego foldera nie jest to problem, w kazdej chwili mozemy go na nowo
utworzy¢, ale jesli usunigty folder zawieral cenne dokumenty, strata moze by¢ olbrzy-
mia.l10

Istniejg takze inne sposoby usuwania plikow i folderow:

o Korzystanie z przycisku Usun

><-, — | Po zaznaczeniu ikony danego pliku lub foldera (zaznaczenie
Uzur . . . . . . . . .

ikony jest niezbedne — inaczej system nie wiedziatby, ktéry
obiekt ma usunac), klikamy przycisk Usun znajdujacy si¢
na pasku narzedzi

e Uzycie klawisza Delete

Po zaznaczeniu ikony danego pliku lub foldera, naciskamy klawisz Delete.

109 Nawet wtedy, gdy przeciagniemy ikone danego pliku lub foldera do ikony Kosz.

110 7Zasada jest, o czym pézniej, ze dokumenty zapisujemy na dysku twardym, a na dyskiet-

kach trzymamy jedynie ich kopie.
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» Korzystanie z menu pogltznego zwjzanego z danym plikiem lub folderem

Obworz
Ekzplony

Znajdz...

Wwinglij do 3

Klikamy prawym przyciskiem myszy ikerdanego Wyt
pliku lub foldera, a nagpnie z menu podcznego \ | fopui
Ubwdrz skrdt

wybieramy poleceni&sun
Ziefi nazwe !

witaiciwodc

6. Usuwn folder Agata, korzystagc z przyciskuJsun znajdujcego s¢ ha pasku naezzi.

7. Usui folder Ania klawiszemDel ete.
8. Usuwi folder Grazyna wybierajc odpowiednie polecenie z menu pgrinego zwjza-
nego z tym folderem.

k) komputer
9. Nadaj oknu z zawarfoia dyskietki takie
l potozenie i rozmiar, aby byly widoczne]
BN - Dy<kiotka 3.5 (A K osz oraz foldetWojtek.
| Pik Edycia widok P
/] S % @ | X
Kosz ‘Wstecz T Dalgp T Dogdy “Wtnip  Kopiep  Whlg Cofnij Usui W'#a’s'c_:iw W
| Acres [ 40 =l
B
Pobacz z
Intermetern
e
Microsoft
Outlook
Sﬁ%ﬂ ‘Liczha ohiektdwr 1 |Bait6w a @ ] komputer i
Microsaf...
stan || B 7 €5 @ ||[Soyskietka 35 (4] RN E w0

10. Uswa folderWojtek, przecigajc jego ikorg do ikonyK osz.

Po usungciu folderaWojtek, dyskietka ponowniedalzie pusta.

11. Zamknij progranM ¢j komputer (okno z zawartéria dyskietki).

12. Wyciagnij dyskietle ze staciji.

Poznalimy a2 pie¢ sposobéw usuwania folderéw — widbogactwo metod oferowanych

przez system Windows. Omawdaj kolejne operacje na plikach i folderach, arpéj
takze na tekstach, nieebziemy omawia wszystkich sposobéw ich wykonania, bo nie
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wszystkie przeciez musimy znad. Jesli zechcemy, samodzielnie do nich dojdziemy, a uzy-
wac na poczatku i tak bedziemy tylko tych najbardziej odpowiednich.

Zadanie 4.23

1. Uruchom program Méj komputer.

2. Nadaj jego oknu maksymalny rozmiar.
3. Otworz dysk twardy [C:].

[ Edocia  Widok  Prasids Przyktadowa zawartos¢ fold(e;ra
téwnego dysku twardego [C:
J.t’-‘-.dles I[Q C:h & & y & [ ]
T | ;I_I 3
toje Program Filez  ‘Windows  Autoexec.bat  Autoesec.dos
dokumenty
%| "_] | | -
Config.dos Metiogtd Command.com — Raporty
| Olbiektéw: 10 [ukvtych: 24] | 2 Maj komputer v

4. Korzystajac z menu Plik, utworz na dysku twardym
dwa foldery: Raporty i Zawiadomienia.

5. W16z dyskietke ¢wiczeniowa do stacji.

6. Otworz ja (przejdz z dysku twardego na te dyskietke).

&% Dyskietka 3.5 [A:] =]

| Pik  Edpcia ‘widok  Presids * |

J Adres @ A

| | -«— | 7. Korzystajac z menu Plik, utwérz na
G dyskietce ¢wiczeniowej rowniez dwa

Flany
foldery: Plany i Adresy.
|Liczba obiektdu: 2 7]
8. Ponownie otwérz dysk twardy, a nastepnie zmiefi | :, :,
nazwe foldera Raporty, nadajac mu nowa nazwe 5 5
Sprawozdania.!ll Sprawozdania Zawiadomienia

111 Uwazaj, aby przez pomytke nie zmieni¢ nazwy foldera Program Files lub foldera
Windows!
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9. Znajdujcemu s¢ na dyskietce folderowrlany nadaj
nowa nazwe — Projekty.

Adresy
10. Rozmie&é¢ ikony na dyskietce wedtug nazw.
11. Otwérz na dyskietce folder| —
Adresy. | Pik  Edpcia widok *
J Adrez I[:l Ahddresy 'I
|Liczba obiektéw: 0 A
12. Otworz folderZawiadomienia —
(z folderaAdresy przejd: na dysk | Pk Edvcia ‘widok
twardy, do folder&awiadomienia). || C\Zavindomicnia |5
|Liczba obiektdu: 0 v
13. Otwérz folderProjekty (z foldera | —
Zawiadomienia przejdz na dyskie- | Blk Edveia widok *
tke, do folderaPr ojekty). | Aches [ A*Proiekty

|Liczba obisktsw: 0 v
14. Otworz folderSprawozdania -
(z folderaPr ojekty przejdz na dysk | Bk Edycia ‘widok
twardy, do folder&prawozdania). | Adres [ CSprawozdania [

Liczha obigktdw: 0O o
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15. Uswa z dyskietki (dowolnymi sposobami) oba foldeAdfesy i Projekty).

16. Usuh z dysku twardego folder$prawozdaniai Zawiadomienia (nie pomyl s¢ i nie
usth innych!).

17. Zamknij progranMoj komputer (okno z zawartéria dysku twardego).
18. Wyciagnij dyskietle ze staciji.

Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 20
Postugujc sie programeniMoj komputer :
Utwérz na dyskietcéwiczeniowej folderyFizyka, Chemia orazBiologia.

Rozmiei¢ ikony tych folderéw wedtug nazw.

Utworz na dysku twardyn(d:] foldery: Zeglarstwoi Pitka nozna.
Zmien na dyskietce nazwfolderaChemia naMatematyka.
Ponownie rozmig ikony na dyskietce wedtug nazw.

Otworz na dysku twardym fold@eglarstwo.

Zmien nazwe folderaZeglarstwo naWioslarstwo.'?

Otworz na dyskietce folddtizyka.
113

© N OO~ O®DNPF

Korzystapc z mentPlik, usuwn folder Fizyka.

[EEY
o

. Otwoérz na dysku twardym foldétitka nozna.

. Otwérz folderMatematyka (z folderaPitka nozna przejd: na dyskietk do foldera
Matematyka).

. Otwoérz folderWioslarstwo (z folderaMatematyka, przejd na dysk twardy, do fol-
deraWioslarstwo).

13. Otworz folderBiologia (z folderaWioslarstwo, przejd: na dyskietk do folderaBio-
logia).

14. Usw z dysku twardego foldePitka nozna, korzystagc z odpowiedniego przycisku
na pasku zada

15. Nadaj oknu programiiéj komputer takie potaenie i rozmiar, aby na pulpicie byt
WidocznyKosz.114

[E
[N

[EEN
N

16. Uswua z dyskietki foldeMatematyka, przecigajac jego ikor do ikonyKosz
17. Ponownie nadaj oknu prograrMoj komputer maksymalny rozmiar.

112 Nie mana zmient nazwy otwartego foldera; trzeba najpierw go zamikmracajc do
foldera gtéwnego dysku twardego.

13 Nie mana usuné otwartego foldera; trzeba najpierw go zamknwracajc do foldera
gtéwnego dyskietki.

114

Podobn czynnd¢ w ramach lekcji ju wykonywalémy, powinno wgc wystarczy
przywrocenie poprzedniego rozmiaru okna.
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18. Usw z dysku twardego klawiszeDelete folder Wioslar stwo.
19. Cofnij czynnd¢ usunkcia tego foldera.

20. Jeszcze raz usw dysku twardego foldedvioslar stwo, tym razem jednak korzysiaj
Z menu podicznego zwizanego z tym folderem.

21. Usui z dyskietki foldeBiologia (w dowolny sposab).
22. Zamknij progranM ¢j komputer (okno z zawartria dyskietki).
23. Wyciagnij dyskietle ze stacji.



5. Edytor WordPad — praca
z dokumentami

5.1. Zapisywanie utwor zonych dokumentéw na dysku

511 Zapisanie dokumentu na dysku twardym, w migscu i pod nazwa
proponowanymi przez edytor

Zadanie 5.1

1. Otwérz folderMoje dokumenty (folder Moje dokumenty tworzony jest na dysku
twardym [C:] podczas instalacji systemu Windows; celem maksymalnego uproszcze-
nia dos¢pu, jego ikona prezentowana jest4akia pulpicie, patrz np. rys. 4.34).

Wykonanie:
— | Napulpicie dwukrotnie klikany ikone tego foldera
b oje
dokumenty l_ Folder zostanie otwarty w oknie programuj komputer
# Moje dokumenty H=] 3
J Pl Edpcja Widok  Preejdé Ulubione  Pomoc ‘
<= = » B )
tstecz T algl T Do (a4 _—
Przyktadowa zawarmi

J Adres I@ toje dokumenty /

@@@E@r

K.atalog Plan lekcjidos  Stamy garalski wWisdatki s :
A phyt.mdb szataz.bmp 2. Nadajemy temu
oknu maksymalny
Obiektgw: 5 [ukrptpch: 1] | r 8] karmputer . rozmiar.

— | J&ili prébowalé juz zapisywa na dysku rezultaty pracy
z edytorem, to w folderzil oje dokumenty moze znajdowa
sie plik o nazwieDokument i rozszerzenidoc
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3. Usuw ten plik, jeli wiesz, ze nie zawiera istotnej e’ lub zmien jego nazw, jesli
wolisz go pozostawilm.
4. Zamknij programM éj komputer (okno z zawartéxia folderaM oj e dokumenty).

Zadanie 5.2

1. Uruchom edytoiVordPad.

2. Nadaj oknu maksymalny rozmiar.
3. Wybierz rozmiar czcionkii4.

ITimes Mew Foman [Europa Srodkowa) j |14 j
g'l"l'l'z'I'3'I'4'I'5'I'E'I'?'I

| Szliémy brzegiem jeziora| <— | 4. Napisz krétkie zdanie mieszge
sie w pierwszym wiersztt’.

Rysunek 5.1

5. Dokument zawieragy to zdanie (zapartany na razie wykznie w pamici opera-
cyjnej), zapisz na dysku twardym, w miejscu i pod rapvoponowanymi przez edy-
tor.

Wykonanie:
Kazdy dokument zapisywany jest na dysku jako plik.

a) Otworz mentPlik.

b) Z menuPlik wybierz polecenie
Zapisz jako.

MenuPlik zawiera dwa polecenia dotyce zapisywania dokumentu|:
Zapisz orazZapisz jako. R@znica pom¢dzy nimi omowiona jest
w osobnym podrozdziale

1% patrz zadanie 5.2, polecenie 12, kroki od b do d.

116 Nazwe pliku zmienia st identycznie jak nazg/foldera, pamitat tylko trzeba o dopisa-
niu do nowej nazw¥kropki oraz rozszerzenidoc.

17 Dokumenty zawierage dhwzsze teksty tworzybedziemy w nasfpnym rozdziale.
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jako

Wyswietlone zostanie
okno dialogowe Zapisz *

Zapisz jako

Zapisz i{ﬁ tioje dokumenty <——— _:! g‘l I._W
@ Plan lekcii.doc

WordPad zaproponuje zapisanie tego | —
dokumentu na dysku twardym [C:],
w folderze Moje dokumenty...

Mazwa pliku;

Zapi§zj-
Zapisz jska typ: [w/ord dia Windaws 6.0 = Al |

...w postaci pliku o nazwie Dokument | —

z dotaczonym rozszerzeniem doc 118

¢) Kliknij przycisk Zapisz, aby zaakceptowac te propozycje. |——

Wskaznik sygnalizujacy pracg dysku twardego zamigocze, po czym dokument w postaci
pliku zostanie zapisany w zaproponowanym miejscu, pod zaproponowang nazwa.

6. Zamknij edytor WordPad.

Poniewaz dokument zostat juz zapisany na dysku, czynnosci zamykania okna edytora nie
bedzie towarzyszyto pojawienie sie okna dialogowego.!1?

118

119

Poniewaz w folderze nie moga znajdowac si¢ dwa tego samego typu pliki, majace te sa-
me nazwy, dlatego powinni§my wcze$niej (zadanie 5.1) sprawdzic¢, czy w folderze Mo-
je dokumenty nie istnieje juz czasem plik o takiej nazwie.

Patrz rozdziat 3.4.7 ,,Zakorniczenie pracy z edytorem, bez zapisywania utworzonego do-
kumentu na dysku”.
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# Moje dokumenty H=] 3
J Pl Edwcia  widok  Preeidé  Ulubione  Pomoc ‘
& & &)
Ll =ent S ) (= Whutnip  Kopiap  Whklej Cofrij
J Adrez Iﬁ Moje dokumenty j
k.atalog Flan lekoj.doc Stany gdralzki  wWisdatki xlz
pryt.rdb szakas.bmp
|Dbiektcw: B [ukmtych: 1] | taj komputer i

— | 7. Otworz foldeiM oje dokumenty (dwukrotnie klikajc jego ikor
na pulpicie), aby sprawdziczy plik o nazwiedokument rze-
czywiscie w nim jest.

8. Zamknij progranmM §j komputer (okno z zawartécia folderaM oj e dokumenty).

9. Ponownie uruchom edyt®VordPad.

10. Otwérz w jego oknie plik o nazwiBokument, aby upewrtd sig, ze zawiera wpisany
tekst.

Wykonanie:

& Dokument - WordPad

Pl Edvcia widok ‘Wstaw  Fomat

Howm. Ctrl+M

TN — | ) Wybierz z mentPlik polecenieOtworz...
Zapisz Chrl+5
Zapizz jako...

N ...lub Kliknij przyciskOtwoér z na pasku naezizi. —|5%|
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Pojawi sie okno —+

dialogowe Otworz .
Otwdrz

Szukajme I@ Moje dokumenty <a—

Dokurnent. doc
Flan lekcj.doc
Domyslnie wySwietlana jest w nim

lista plikow (dokumentéw)...

...znajdujacych si¢ w folderze

Moje dokumenty... thﬁ.rzj—
Pliki typur: IWDrd dla Windows [* doc] <—— j M

...l majacych rozszerzenie doc —

Szuka) e I ﬁ toje dokunernty

b) Kliknij ikone pliku o nazwie Dokument,
aby ja zaznaczy¢.

¢) Kliknij przycisk Otwérz.

Tekst ,,SzliSmy brzegiem jeziora” stanowiacy zawarto$¢ tego pliku, zostanie wyswietlony
w oknie edytora (rys. 5.1).

11. Zamknij edytor WordPad, a tym samym plik o nazwie Dokument.

Oczywiscie, plik ten mozna byto otworzy¢ prosciej, klikajac dwukrotnie jego ikong. Jed-
nak po pierwsze, jesli w komputerze zainstalowany jest Word, to plik wtasnie w nim
zostatby otwarty, po drugie chodzito o to, aby zaczaé ¢wiczy¢ otwieranie dokumentéw
w oknie uprzednio uruchomionej aplikacji'20.

12. Usun z foldera Moje dokumenty plik o nazwie Dokument.
Jesli potrzebna jest pomoc:

a) Otworz folder Moje dokumenty (patrz zadanie 5.1).
Nastepnie kroki sg takie, jak w przypadku usuwania foldera:

b) Zaznacz ikong pliku Dokument.

120 Chodzi rzecz jasna o dokumenty przynalezace do uruchomionej aplikacji.
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c) Wybierz jeden ze sposobéw usuwania plikdw i folderéw, na przyktad kliknij przy-
cisk Usun na pasku naezzi.

Potwierdz usunigcie pliku E
Czy na pewno choesz umiescic 'Dokument. doc' w Kozzu?

d) Potwierd zamiar
usunkcia tego pliku,
klikajac przyciskT ak.

€) Zamknij progranM 6] komputer (okno z zawartécia folderaM oj e dokumenty).

512 Zapisywanie dokumentu na dysku w wybranym migjscu i pod
okreslona nazwa

W praktyce to my decydujemy, na ktérym dysku, w jakim folderze, a szczegodlnie pod jak
nazwy dany dokument chcemy zapis&lie naley tego pozostawiasystemowi Windows.

Zadanie 5.3
1. Jeli ikony na pulpicie rozmieszczone & daos¢ przypadkowych miejscach, rozrie
je wedtug nazw.

2. Uruchom edytokVordPad.

&) komputer

r 3. Nadaj oknu takie potenie i rozmiar,

Hofe jak na tym rysunku.

dokumenty

@7 Dokument - WordPad |- [O] <]
Knsz Pl Edycja ‘idok ‘wstaw Format Paomoc
NEEENEE R
_ ITimes Mew Roman [Europa Srodkowa) ﬂ |1D ﬂ B | 1| o |,@|
Pokacz 2 5"'1"'2"'3"'4' B LBt F B9 110
Internetem : : ' ' ' ' . .
|
o
Microsaft
Outlook.
N?iggtsndfo Macisni] klawisz F1, aby uzpzkac Pomaoc, NUM 2
dhsia| B Z & @ ||[Z pokument - WordPad BRI 1e2
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4. Ustal rozmiar czcionki: 11.

ITimes Mew Fioman [Euopa Sodkowa) j I'I1 j

g-|-‘|-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|-?-|

| Co sie whozy do woza, to sig i wiezie | <— [ 5. Wpisz zdanie, jak na rysunku.

6. Dokument zawierajacy to zdanie zapisz na pulpicie!2!, pod nazwa Przystowie ludowe.

Wykonanie:

a) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako, aby otworzy¢ okno dialogowe o tej
samej nazwie!22,

Zapisz jako

Zapisz v |2y Moie dokumenty - b) W oknie Zapisz w kliknij strzatke.

M komputer .. . .
= Dyskietka 35 4] Wyswietlisz w ten sposdb liste miejsc,
= [C) <«— | W ktérych mozesz zapisa¢ dokument

@ Maje dokurnenty
&

¢) Przesufi wskaznik myszy w dét, aby pod-
Swietli¢ ikone Pulpit, a nastepnie kliknij.

Zapizz v Dokument zosfahie zapisany na pulpicie

Mazwa plilu; Dokurnent. doc %

d) Kliknij wewnatrz okienka edycyjnego
|_ Nazwa pliku, za proponowang nazwa
Dokument.doc.

121 Na pulpicie umieszczamy te dokumenty, ktére chcemy mie¢ pod reka.

122 Jesli okno edytora bedzie odpowiednio mate, okno dialogowe Zapisz jako moze je cat-

kowicie przystoni¢ — nic nie szkodzi.
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Mazwa plike: | Dokument dod

t

Za ostatn literg rozszerzenia zacznie
migotat punkt wstawiania

Nazwapiks [l +—— e) Usuw klawiszemBackspacerozszerzenie
doc oraz nazw Dokument.

Nazwa pliku:  |Przystowie ludowel <—— | f)  Wpisz nazw Przystowie ludowe(kropki

i rozszerzeniaoc wpisywa: nie trzeba;

W momencie zapisu znaki te zostautoma-
tycznie dokczone do nazwy pliku).

g) Kiliknij przycisk Zapisz

e @ <— | Dokument zawieragy napisane zdanie zostanie zapisany
Mdij komputer  Przystowie na pquiCie pOd pOdarnaZV\a
ludowe, doc
i |
Moie Ikona ta zajmie kolejne miejsce w szeregu
dokumenty
Kosz Plik  Edycja ‘widok ‘wstaw Format  Pomoc
s EEE N E =T
ITimes Mew Foman [Europa Srodkowal j |11 j B |f| u L@l
PD}'QCZZ g-|-‘|-|-2-|-3-|-4-|-5-|-B-l-?-|-8-|-9-|-‘||j-
Irternetemn : : : : : : :
o~ Co sie whozy do woza, to sie 1 wiezie |
Edo,
ki ft L 4 . ..
Aetosel Nazwa, pod ktéy dokument zostat zapisany na pulpicig,

pojawi sk takze na pasku tytutu okna edytora

5

Ni';gtsgﬁ_ Macighi] klawisz F1, abp uzpskad Pomoc., l_ MUM 2
iR Startl“ ) & a8 “ Przystowie ludowe. do__. | BRI 1312
Rysunek 5.2

7. Zamknij edytoWordPad.
Sprawdmy teraz, czy dokument o nazwkezystowie ludowezawiera napisany tekst.
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8. Ponownie uruchom edyt®WordPad.
9. Otwdrz w jego oknie znajdagy sk na pulpicie dokument o nazwirzystowie ludo-
we.

Jesli potrzebna jest pomoc:

a) Wybierz z menwPlik polecenieDtwoérz lub kliknij przycisk Otworz na pasku na-
rzedzi, aby wywietli¢ okno dialogowe o tej samej nazwie.

Szuka) v __ je dokumenty T b) W oknieSzukaj w kliknij strzatke,
uipi N aby wyswietli¢ liste miejsc, w kto-
23 Moie dokumenty rych maze znajdowa sie szukany

taj komputer
=5 Dyskietka 3.5 (4] dokument.
= (&)
@ toje dokumenty
& 0]

— | ¢) Podwietl ikone Pulpit,
a nasgpnie Kliknij.

Otwdrz

Szukaj w: I Prlpit

=3 b kompuiter
=5 Maje dokumenty

iskawie ludovee. doc

<— [ d) Kliknij ikone dokumentu o nazwie
Przystowie ludowe aby j zaznaczy.

Hazwa pliku: |F'rzyskowie ludowe. doc: Otwirz <'|
Blkitypu: — [word dia Windows [*.dac] =l Al |

e) Kliknij przycisk Otworz. —

Dokument zostanie otwarty (w oknie edytoraswietlony zostanie tekst przystowia; rys.

5.2).

10. Zamknij edytodWordPad (a tym samym dokument o nazvirezystowie ludows.

11. Usur dokumentPrzystowie ludowez pulpitu (zdecydowanie najpiwe]j bedzie prze-
ciagna¢ jego ikore na ikorg Kosz).

Cwiczenie 5.1
1. Uruchom edytoiWordPad.
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2. Jsli jego okno zajmuje caly ekran, nadaj mu takie pefoe i rozmiar jak na rysunku
5.2.

ITimes Mews Fioman [Europa Srodkowa) j I'I 1] j

g-|-‘|-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E;-|-?-|

| Zza chrus wychylito sie kilka gwiazd| *— | 3. Napisz krotkie zdanie mieszge sé
w pierwszym wierszu dokumentu.

Rysunek 5.3

@ <— | 4. Dokument ten zapisz malpicie pod

T akie sobie nazwaT akie sobie zdanie.

zdanie.doc

5. Zamknij edytorwWordPad.
6. Ponownie uruchom edyt®WordPad.

7. Otwérz w jego oknie znajdagy sk na pulpicie dokument o nazwiEakie sobie
zdanie (rys. 5.3).

8. Zamknij edytorWordPad (a tym samym dokument o nazwiekie sobie zdanie).

9. Usuw z pulpitu dokumenT akie sobie zdanie.

Zadanie 5.4
Zadanie to dla przejrzysia zostato podzielone naggiczesci.

. TWORZENIE DOKUMENTU
Uruchom edytoWordPad.

Nadaj oknu maksymalny rozmiar.
Wybierz rozmiar czcionkil6.

A w DR

Napisz zdanit®:

ITimes Mew Roman [Europa Srodkowa) ﬂ |1B ﬂ Bl[l u |‘@| E El%l
R 2 3 4 5B 7§ g A0 2

| Szkoda drzewa, ktore nie wyszumiato catej melodii |

Rysunek 5.4

123 Kazimierz Przerwa-Tetmajer (Kazimierz Orzechowskigdio i miod nadrosci —

antologia aforyzmu polskiejovyd. Ossolineum).
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Il. ZAPISANIE DOKUMENTU NA DYSKU

5. Dokument ze zdaniem zapisz na dysku tward@mj yv folderze gtéwnym, pod nazw
Aforyzm.

Jesli potrzebna jest pomoc:

Zapisz jako HE |

Zapiszw: | = () <—— | Oto ustalenia, kt6rych trzeba dokdna
(=5 Moje dakumenty w oknie dialogowynZapisz jako przed
|23 Proaram Files kliknieciem przyciskwZapisz

I windows

Nazwa pliku: I."-‘-.foryzn‘l - Zapizz I
Zapizz jako vp: IWord dla windaws B.0 ﬂ Anulu] |

Zapisz jako

Zapisz ﬁ Maje dokurnenty j
] Pulpit
@ Maje dokurnenty
Méj kamputer
=4 Dyskietka 3.5 [4:)
@ Maje dokurnenty
& (D)
... albo kliknij raz przycisio gory.

ll. SPRAWDZENIE POPRAWNOSCI DOKONANEGO ZAPISU

T | Dysk [C:]wybierz z listy...

Fakt dokonania zapisu dokumentu pod zadan
nazwa, potwierdzi informacja w§wietlona na
pasku tytutu edytora

Aby przekona sig, czy zapisu rzeczystie zapis zostat dokonany na dysku twardym
[C:], nalezy ten dysk otworz§, najlepiej w oknie programhl §j komputer1 .

6. Zamknij edytorWordPad.

7. Uruchom progranM éj komputer.

124 Mozna take wy¢ okien dialogowycltZapisz jako lub Otwoér z edytora.
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== (C:) - 1O] x|

J Plik  Edycja  Widok Preeidz Ulubione *

JAdres IQ Ch vl

g @ <—— | 8. Otworz dysk twardyG:], aby

M0|e Program Files  ‘Windows  Aforyzm.doc UpeWné Si@, 7e Zapisu zostat wy-
E konany we wiéciwym miejscu.
Autoewec.bat Command.comn Config. sy MHetiog.txt

|Dbiekt6w: 8 [ukrytpch: 23] M ke 2

9. Zamknij progranM 6] komputer (okno z zawart&cia dysku[C:]).

IV. OTWARCIE DOKUMENTU ZAPISANEGO NA DYSKU
10. Ponownie uruchom edytd¥or dPad.

11. Otworz w jego oknie dokument o nazwidoryzm, znajdujcy sk na dysku twardym
[C:], w folderze gtéwnym.

Jesli potrzebna jest pomoc:

Otwdrz EHE |

Szuka w |9 (L) <— | W oknie dialogowynmOtworz musisz (podobnie
=5 Moie dokumenty jak przy zapisie) wybraz listy dysk [C:]

I_1 Program Files
| windows

[@Afowzm.doc

Przed klikngciem przyciskuOtwor z pamktaj
0 zaznaczeniu ikony pliku, ktéry chcesz otwdirzy

Mazvwa pliku: || DOitvacrz I
Blkitypu:  [word dia windaws [%.doc) =l Aruli |

12. Zamknij edytoiWordPad (a tym samym dokument o nazvfiéor yzm).

V. USUNIECIE ZAPISANEGO DOKUMENTU Z DYSKU
13. Postugugc sk programeniM ¢j komputer, usuh z dysku C:] plik o nazwieAforyzm.
14. Zamknij progranM 6] komputer (okno z zawart&ia dysku [C:]).
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Zadanie 5.5
To zadanie réwniezostato podzielone naggiczesci.

I. UTWORZENIE FOLDERA
1. Uruchom progranMoj komputer .
2. Otworz dysk twardyC:].

= [C:) IS[=] B3
J Plik.  Edpcja  Widok Przejdé2  Ulubione *
J.t’-‘-.dles I[Q C:h 'I
& 60 6 [=
Maje Frograrn Files ‘windows:  Autoesec bat
dokurmenty
ﬁ,‘-- 3. Korzystajc z menuPlik,
[Lommand.com Config.sys Metlog.tst i k utwoérz w folderze g’rowny_m
’ = tego dysku folder o nazwie

Maty poradnik zycia.

| Obiektéw: 8 [uktuch: 23) | = Méike

4. Zamknij programMéj komputer (okno z zawartécia dysku [C:]).

Il. TWORZENIE DOKUMENTU

Uruchom edytoWordPad.

Napisz wymylong rad:125:

o o

ITimes Mew Fomar [Europa Srodkowa] j |1EI j B | [l u |@| E = | |

g-u-pu-z-ul-3-u-l4-u-5l-u-E-I--?-ul-a-u-la-u-m-|-11-|u 2"

| Oiceniaj swidj sukees na podstawie tego, czy cleszysz sig zdrowiem, spokojem i rm'lu:us'cia‘.|
Rysunek 5.5

lll. ZAPISANIE DOKUMENTU NA DYSKU W FOLDERZE

7. Dokument zawierapy napisane zdanie zapisz na dysku tward@r] v folderze

Maty poradnik zycia, pod nazw 01 rada

125

Rodzina of Pozma

Rady pochodgzz kshzki H. Jacksona Browna JrMaly poradnikzycia’; wyd. Media
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Jesli potrzebna jest pomoc:

a) Otworz okno dialogow&apisz jako.

Zapisz jako

Zapisz e [am O <— b) W oknieZapisz wwybierz z listy

= td aby poradnik. Zycia

dysk [C:].

ﬁ toje dokumenty
-1 Program Files
| windows

c) Klikajac dwukrotnie ¢ ikone, otwérz folder
Maty poradnik zycia.

Hazwa plikw; IDDkumenl.doc

Zapisz I

Zapisz jako byp: [word diaWwindows 6.0

j Al |

Zapisz jako

Zapisz v I 23 Maby poradnik 2ycia <—

Otwarty folderMaty
poradnik zycia

d) Ustal nazw dokumentu, a nagtnie
kliknij przycisk Zapisz

Mazwa pliku: |D1 radd

Zapizz I

Zapizz jako vp: IWord dla Windows 6.0

ﬂ Al |

Rysunek 5.6

IV. SPRAWDZENIE POPRAWNOSCI DOKONANEGO ZAPISU

wiasciwa nazvwe.

T— 8. Sprawd na pasku tytutu czy dokument ten ma

9. Zamknij edytoWordPad.

10. Uruchom progranMoj komputer .
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& Maly poradnik zycia =]

| Pk Edycia ‘widok »
J.t’-‘-.dles ICI C:\aky poradnik 2ycia 'I

11. Otworz dysk twardyQ:], a nasgpnie
folder Maly poradnik zycia, aby upew-
ni¢ sie, ze dokument zostat zapisany wy¢
wiasciwym miejscu. [ Liczha abiektéw: 1

i

12. Zamknij progranMoj komputer (okno z zawartéria folderaMaty poradnik zycia).

V. OTWARCIE DOKUMENTU ZAPISANEGO NA DYSKU W FOLDERZE
13. Ponownie uruchom edytd¥ordPad.

14. Otworz w jego oknie dokument o nazwié rada, znajdujcy sk na dysku twardym
[C:], w folderzeMalty poradnik zycia.

Jesli potrzebna jest pomoc:

Otwarz EE |

Szuks] v | = [Cl<— | a) W oknie dialogowynOtworz
| Maky poradnik zycia Wyblerz (Z IISty) dy5k¢]

@ Maje dokurnenty
|7 Program Files
I windaws

— | b) Otworz foldeMaty poradnik zycia,
klikajac dwukrotnie jego ikog

Hazwa pliku; || Dtwwdnz I
Plkityp:  [word dia Windows [%.dac) =l Al |

Otwdrz EHE |

Saukajw | 3 Maty poradnik e <—— | Otwarty folderMaty

[@1...@99;9995 poradnik zycia
[

¢) Zaznacz ikoadokumentu o nazwi@l rada,
a nasgpnie kliknij przyciskOtwérz.

Mazvwa pliku: I DOitvacrz

Eliki typur: I\A-"ord dlawindows [*.doc) j Anulu] |
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15. Zamknij edytor WordPad (a tym samym dokument o nazwie 01 rada).

Cwiczenie 5.2
1. Uruchom edytor WordPad.

ITimes Mew Foman [Europa Srodkawal

g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-

| Jeids na rowetze |

2. Wpisz kolejna rade.

3. Dokument zawierajacy napisane zdanie zapisz na dysku twardym [C:] w folderze
Maty poradnik zycia, pod nazwa 02 rada.

Sprawdz na pasku tytutu okna edytora czy dokument ma wtasciwa nazwe.
Zamknij edytor WordPad.

& Maly poradnik zvcia  [l=] B3
| Bik Edwis ‘widok |“

j.-’-‘«dres a::l C:h\aky poradnik zpcia | = l

@ @ <— | 6. Postugujac si¢ programem Maj komputer, otworz
| 02radadoc dysk twardy [C:], a nastepnie folder Matly poradnik
zycia, aby upewnic si¢, ze dokument ten jest we wta-
Sciwym miejscu.

{ Liczha obiektdw: 2

7. Zamknij program Mdj komputer (okno z zawartoscia foldera Maty poradnik zycia).
Ponownie uruchom edytor WordPad.
Otwoérz w jego oknie dokument o nazwie 02 rada.

10. Zamknij edytor WordPad.

11. Postugujac sie programem Méj komputer, usun z dysku twardego [C:] folder
o nazwie Maly poradnik zycia (zostanie on umieszczony w Koszu wraz z zawarto-

$cig).
12. Zamknij program M6j komputer (okno z zawartoscia dysku [C:]).

Uwaga!

Przy korzystaniu z WordPada natrafiamy na pewien problem: w dokumentach zapisywa-
nych na dysku rozmiar czcionki 12 nie jest pamigtany i po ponownym otwarciu doku-
mentu, tekst zostaje wypisany czcionka o rozmiarze 10.126

126 By¢ moze usterka ta zostata juz wyeliminowana.
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tatwo sobie jednak z tym poradzi
1. Uruchom edytoiVordPad.
2. Wybierz rozmiar czcionkil2.

| Times New Fioman (Europa Srodkowal =l hz =] | 3. Wpisz jeszcze jednrack.

g-.-1-..-2-..-3-.-.4-.-5.-.-.; N T [ I K D O

| Trezymaj sie z daleka od narkotyledw 1 od luda, ktérzy majg = nir do c:zynienia.|
Rysunek 5.7

Zapisz jako
Zapisz I Pulpit

b &) konputer
ﬁ Moje dokumenty

e
pod nazw 03 rada.

F 4. Dokument z raglzapisz na pulpic

Mazwa pliku; |03 rada.doc Fapizz I
Zapisz jska typ: [word dia windaws 5.0 =l Aruli |

17 5. Ponownie wybierz poleceni€apisz jako, aby

jeszcze raz otworzyokno dialogowe o takiej
nazwie.

Zapisz v I Pulpit

M aj komputer
@ Maje dokurnenty

— | 6. Wybierz z listy typ plikuRTF.

Nazwa pliku: 03 rada.doc v Zapisz I

Zapisz jako e [T =] Anhiluj |

7. Tak jak poprzednio, kliknij S
przyciskZapisz.
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Zapisz jako

Plik. C:\w/IMDOW S APulpith03 rada. doc juz isthigje.
Czy zamienic iztnigjgoy plik?

To
9.

10.
11.

12.
13.

L— | 8. Kiliknij przycisk Tak.

wszystko. Dokument nadal bedzie nosit nazwe 03 rada i bedzie miat rozszerzenie doc.
Zamknij edytor WordPad.
Ponownie uruchom edytor WordPad.

Otwoérz w jego oknie znajdujacy sie na pulpicie dokument o nazwie 03 rada. Tekst
rady powinien zosta¢ wypisany czcionka o rozmiarze 12 (rys. 5.7).

Zamknij edytor WordPad.

Usun z pulpitu dokument o nazwie 03 rada, wrzucajac go do Kosza.

Gdzie lepiej zapisywac dokumenty: na dysku twardym, czy na dyskietkach?

Oczywiscie na dysku twardym! Dlaczego?

Dysk twardy jest urzadzeniem w wysokim stopniu niezawodnym i trwatym, czego
niestety absolutnie nie mozna powiedzie¢ o dyskietkach.

Zapisany na dysku twardym dokument, caty czas pozostaje w komputerze do naszej
dyspozycji. Dyskietke mozna zgubi¢ badz nie dysponowac nia w danej chwili.
Dokument przechowywany na dysku twardym, w odpowiednim folderze, jest tatwy do
odszukania. Z dyskietkami bywa tak, ze majac ich kilkadziesiat, zaczynamy tracic¢
orientacje: jakich zapiséw, na jakich dyskietkach dokonalismy!27 (nie zawsze dyskietki
po kazdym zapisie skrupulatnie opisujemy).

Bywa, ze dyskietka jest w takim stopniu zapetniona, ze dany dokument juz si¢ na niej
nie miesci. Zapisujac dokument na dysku twardym, z takim problemem nie spotykamy
sie.

Wspétpraca komputera ze stacja dyskietek przebiega bardzo wolno (im wigkszy do-
kument, tym wyraZniej to widac).

127

Podobnie rzecz ma si¢ z nagraniami — muzycznymi i wideo — dokonywanymi na taSmach.
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Dokumenty zapisujemy na dysku twardym komputera (w folderach), a na dyskiet-
kach przechowujemy ich kopie.

Prawie od kadej zasadysodstpstwa. Zatlémy, ze piszemy list postugag sie kompute-
rem, do ktérego dogd maj takze inne osoby. W takim wypadku, aby chkoswop pry-
watnai¢, najlepiej zapisaten dokument bezgrednio na dyskietce.

Dysk twardy komputera wykorzystywany jest do przechowywania systemu operacyj-
nego, aplikacji oraz dokumentéw.

Zadanie do samodzielneqo wykonania nr 21

1. Postugujc sk programemMoéj komputer, utworz na dysku twardymCf] folder
0 nazwieDziatania promocyjne.

Zamknij progranMoj komputer .

Uruchom edytoiVordPad.

Ustal rozmiar czcionkil4.

Napisz krétki tekst reklamowy mieszgz sie w pierwszym wierszu.

Dokument zapisz na dysku twardy@:] w folderze Dziatania promocyjne, pod
nazwg Hasto reklamowe

Zamknij edytorwWordPad.

8. Postugujc sk programemMoOj komputer, otworz dysk twardy €:], a nastpnie
folder Dziatania promocyjne, aby sprawdZi czy znajduje siw nim dokument o na-
zwie Hasto reklamowe

I N

~

9. Wyswietl wlasciwosci tego dokumentu.

10. Zamknij oknoWtasciwosci: Hasto reklamowe.doc

11. Zamknij progranMoj komputer .

12. Ponownie uruchom edytd¥ordPad.

13. Otworz w jego oknie dokument o nazwiasto reklamowe
14. Zamknij edytodWordPad.

15. Postugujc sie programeniMoj komputer, usuh z dysku twardegod:] folder o naz-
wie Dziatania promocyjne.

16. Zamknij progranMoj komputer .
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5.2. Zapisywanie dokumentu lub foldera z dokumen-
tami na dyskietke

Mozemy wysta¢ na dyskietke kopie dokumentu znajdujacego si¢ na dysku twardym. Robi-
my to w tym celu, zeby mieé na dyskietce kopie zapasowg dokumentu!?® i méc go otwo-

rzy¢ w innym komputerze.

Zadanie 5.6

1. Uruchom program Paint (grupa Akcesoria).

2. Nadaj oknu maksymalny rozmiar.

3. Utwdrz rysunek przedstawiajacy zime w gérach.
4

Zapisz ten rysunek na pulpicie, pod nazwg Pejzaz zimowy.

Ei Pejzaz zimowy_bmp - Paint
Flit:  Edypcja  ‘widok T Obraz  Kolom

Do nazwy dotaczone zostanie rozszerzenie bmp
(patrz rys. 4.12 oraz zadanie 4.8)

5. Zamknij program Paint.

@ -«— | Na pulpicie zostanie wySwietlona ikona tego rysunku

Peizaz (ikona dokumentu zawierajacego utworzony rysunek)

zirnow. brnp

6. Wyswietl wlasciwosci dokumentu (rys. 5.8).

Jesli potrzebna jest pomoc:

a) Kliknij prawym przyciskiem Otwérz

myszy ikong. Dirukeu
1 Wi do »
....... o
b) Z menu podrecznego, ktore si¢ ukaze, |— o
wybierz polecenie Wiasciwosci. Ubwirz skrét
Lsuri

ZIniefi nazwe

128 Awarie dyskéw twardych, wprawdzie bardzo rzadko, ale jednak zdarzaja sie. Istnieje tez

ryzyko przypadkowego usunigcia danego dokumentu.
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Whasciwoici: Pejzaz zimowy bmp

Ogdlne |
E Pejzaz zimavy.bmp
Tvp: Obraz - mapa bitowa

Lokalizacia: C:A\WANDDWS Pulpit
Fiozmiar: 301KE [bajtdw: 308 278), uzpwanych: 311 296 <€—— 7 ) Odczytaj rozmlar pllku .

MNazwa MS5-DOS: FPEJZL~1 BMP
Ubworzony: 26 stycznia 2000 16:53:30
Zmodyfikawany: 2B stycznia 2000 16:53:32
Ostatnio otwarty: 26 stycznia 2000

Lutrpbuty: £ ™ Uty
¥ &rchiwalny 2| Sstemawy
Ok I Anuluj | Zastasl]
Rysunek 5.8

Czy kopia rysunkuPejzaz zimowy zmieici sie na dyskietce? Tak. Rozmiar tego doku-
mentu nie powinien przekrocgyl000 kB (1 MB), podczas gdy dyskietka ma pojefdno
1,44 MB.

8. Zamknij oknowWtasciwosci: Pejzaz zimowy.bmp.

9. Wyslij rysunek Pejzaz zimowy z pulpitu na dyskietk ¢wiczeniowg (jest aktualnie
pusta, bowiem kale zadanie wymaggje jej wycia kaaczyto sk usungciem jej za-
wartasci).

Wykonanie:

a) Wioz dyskietle ¢wiczeniows do staciji.

b) Ponownie otw6rz menu poghizne
zwiazane z tym dokumentem.

c) Wska polecenieNyslij do.

Wyt

Eopivi =% Moje dokumenty \
| twwdrz ghadt Pulpit v poztaci shkrdty
Uzun

d) Kiliknij polecenie
i windlij wiadomosé do adrezata, kor Dyskietka 3,5 [A]

Zmien nazwe

Wwitasciwodoi
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Kopiowanie. ..
L
@ G <— | Nashpi proces kopiowania rysunku
Peiza zimowy,brp z pu_lpltu na dyskietk (o przeblegu
Z Pulpit do ' zapisu dokonywanego na dyskietce

informowa bedzie wskanik znaj-
dujacy sk w stacji)

| Pik  Edpcia  ‘widok »

J Adies IE A
E <— | 10. Postuguic sk programenM éj komputer, otworz
*Pejzad dyskietle ¢wiczeniows, aby przekonasie, ze jest
czimovsy. bnp: na niej kopia rysunk®ejzaz zimowy.
[Liczha abiektéwr: 1 2

11. Zamknij progranM ¢j komputer (okno z zawartécia dyskietki).
12. Usuwa rysunekPe zaz zimowy z pulpitu, wrzucajc go doK osza.
13. Ponownie uruchom prograRaint.

14. Otwérz rysunelPejzaz zimowy znajdugcy sk na dyskietce, aby przekahsie, ze nie
rézni si¢ on od oryginatu.

Jesli potrzebna jest pomoc:

Saukaj w Iyskietk: ]
A
@F’eizaz’ zirnowy. brnp |_
W oknie dialogowynOtwérz wybierz
(z listy) Dyskietka 3,5 [A:]

15. Zamknij programPaint (a tym samym rysunek otwarty w jego oknie). Dyskietk
pozostaw w staciji.

Na dyskietle wystat mazemy take kopk foldera, wraz z jego zawasida.

Zadanie 5.7

1. Postugujc sie programeniM 6] komputer utwoérz na dysku twardynCf] folder o na-
Zwie Sentencje.

2. Zamknij progranM 6j komputer.
3. Uruchom edytokVordPad.
4. Ustal rozmiar czcionkiil.
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5. Napisz zdanie!29:

g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|-?-|-8-

| Skadkolwiek wieje wiatr, zawsze ma zapach Tatr |

6. Dokument zawierajacy to zdanie, zapisz na dysku twardym [C:] w folderze Senten-
cje, pod nazwa Tesknota.

7. Zamknij edytor WordPad.

& Sentencie =] E3

| Bk e wiok - R
J.&dres I::I C:hSentencie "I '

8. Postugujac si¢ programem Moj komputer, otwérz dysk twardy
[C:], a nastepnie folder Sentencje, aby upewnic si¢, ze znajduje
si¢ w nim dokument o nazwie Tesknota.

9. Wyswietl wlasciwosci foldera Sentencje.

Jesli potrzebna jest pomoc:

PrzejdZ o jeden poziom do géry, zaznacz ikone tego foldera, a nastepnie kliknij przycisk
Wiasciwosci znajdujacy sie na pasku narzedzi.

10. Odczytaj i zanotuj rozmiar foldera Sentencje 130,

11. Zamknij okno Wiasciwosci: Sentencje.

12. Wyswietl wtasciwosci dyskietki ¢wiczeniowej, aby dowiedzie¢ sig, ile pozostalo na
niej miejsca, po wystaniu na nig rysunku Pejzaz zimowy.

Jesli potrzebna jest pomoc:

Po upewnieniu si¢, ze dyskietka znajduje si¢ w stacji, przejdZ do poziomu Méj komputer,
zaznacz ikong stacji dyskietek, a nastepnie kliknij przycisk Wtasciwosci (patrz tez: zada-
nie 4.9; polecenie 16)

Czy na dyskietce ¢wiczeniowej zmiesci si¢ kopia foldera Sentencje?

Oczywiscie, ze tak. Folder ten ma rozmiar 4,5 kB, a wolny obszar na dyskietce z pewno-
Scig wynosi setki kilobajtow.

13. Zamknij okno Wiasciwosci: Dyskietka 3,5 [A:].
14. Wyslij folder Sentencje z dysku twardego [C:] na dyskietke ¢wiczeniowa.

129 Jan Sztaudynger.

130 Rozmiar foldera zawsze zalezy od jego zawartosci, tak jak grubos¢ biurowej teczki

zalezy od liczby znajdujacych si¢ w niej dokumentow.
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Jesli potrzebna jest pomoc:
a) Otworz dysk C:].
b) Zaznacz ikoa folderaSentencje.

e ¢) Otwdrz menu podczne zwizane
|/ Btk Edbiz widok z tym folderem, albo otwérz menu
Dtwérz ‘ Plik i postpuj jak poprzednio.

Ekzploruj
£najds...
lm B4 Adresat poczty
B Nowy element )
Utwerz skrét ﬁ toje dokumenty
Uzun 1 Pulpit w postaci skratu
Zmieri hazwg b sl wiadomo#t do adresata, korzystajac z programu Microsoft Outiook

=% Dyskietka 3.5 (o) [H=E

| Pik  Edpcja widok *

JAdres E A 'I

@ m <— | 15. Otworz dyskietk ¢wiczeniows, aby zobaczy
| - na niej kop¢ folderaSentencje.

Pejzaz
zirnowy. brnp

|Liczha obiektéw: 2 4

16. Otworz dysk twardy €:], a nasgpnie usu z niego folderSentencje (wraz z nim
usungty zostanie dokumernitesknotal).

W praktyce wszystkie dokumenty oraz foldery z dokumentami usuwamy z dysku
twardego dopiero wtedy, gdy mamy pewiae nie § nam juw potrzebne!

17. Zamknij progranM 6] komputer (okno z zawartéria dysku [C:]).
18. Uruchom edytolVordPad.

19. Otworz w jego oknie dokumeritesknota znajdujcy sk na dyskietcewiczeniowej
w folderzeSentencje.

20. Zamknij edytorwordPad.
21. Wyjmij dyskietke ze stacji.

Na dyskietkach naky tworzy¢ kopie zapasowe viaych dokumentow!




Edytor WordPad — praca z dokumentami 211

Przechowywanie kopii plikbw oraz przenoszenie ich z jednego komputera do drugiego s
w zasadzie jedynymi powodami, dla ktoryctywamy dyskietek.

Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 22

1. Postugujc sk programemMéj komputer, utworz na dysku twardymCf] folder
0 nazwieZycie w stowach

Zamknij prograniMoj komputer .
UruchomNotatnik (grupaAkcesoria).
Nadaj oknu maksymalny rozmiar.

a k~ wbn

Napisz zdanit™:

& Bez tytutu — Notatnik

Plik.  Edvzja  'wyszuka)  Pomoc

|Je§11 pragnie sie pokoju, trzeba byé tym, ktdry pierwszy wyciaga reke.|

6. Dokument zawierapy to zdanie zapisz na dysku twardy@:] w folderze Zycie
w stowachpod nazwg Cytat.

7. Zamknij Notatnik .

& Zycie w stowach M= E3
| Pik  Edpcia ‘widok ¢

J Adrez I[:l C:\Zycie w sbowach 'I

[% <— | 8. Postuguic sk programeniiéj komputer, otwoérz
: ; dysk twardy[C:], a nasipnie folderZycie w stowach
aby zobacz§ dokument o nazwi€ytat.
|

|Liczba objsktdw: 1

— | Do nazwy daodczone zostanie rozszerzebié
(patrz rysunek 4.12 oraz zadanie 4.8).

9. Wyswietl wiasciwosci folderaZycie w stowach
10. Odczytaj i zanotuj jego rozmiar.
11. Zamknij oknoWtasciwosci: Zycie w stowach

12. Wyswietl wiasciwosci dyskietki ¢wiczeniowej, aby dowiedzéesie, ile jest na nigj
jeszcze wolnego miejsca, a tym samym spragydzy zmiéci sie na niej foldetZycie
w stowach

131 |cchak Rabin (za Forum).
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13. Zamknij oknoWtasciwosci: Dyskietka 3,5 [A:].
14. Wyslij folder Zycie w stowachz dysku twardegod:] na dyskietk ¢wiczeniows.

15. Otworz dyskietk éwiczeniows, aby zobacz, czy jest na niej kopia folderAycie
w stowach

16. Zamknij progranMoéj komputer .
17. UruchomNotatnik .
18. Otworz dokumenCytat z folderaZycie w stowachna dyskietcéwiczeniowe;.
19. Zamknij Notatnik..
20. Postugugc sk programeniMoj komputer :
a) usw z dysku twardegod:] folder Zycie w stowach

b) usw zawartdé dyskietki (folderySentencjei Zycie w stowachoraz rysunelPej-
Zaz, ZImowy).
21. Zamknij progranMaj komputer .
22. Wyjmij dyskietke ze stacji.

5.3. Otwieranie dokumentow —¢éwiczenia

Zadanie 5.8
1. Uruchom edytoiVordPad.

na dyskietce datzonej do podicznika, w folderzeKultu-

17 2. Otwdrz dokument o nazwigolorowe okna, znajdugcy sk
ra (podfolder folderaalo, tu rok 1000 rys. 4.27).

Plik. Edycia Widak ‘wstaw Format Pomoc
D@ Sl | 45w | =
ITiITlE.'S Mew Foman [Europa Srodkowal j |12 j B |[| u |J§‘?_z)| Ig %I I E_El

g-u-pu-z-nl-3-n-l4-u-5l-n-s-ln-?-ul-s-u-la-u-ml-n-n-lu 121 131 14 U

tBudomczy katedr wynalefl nowy materiat do swej pracy. Dla preyvozdobienia
katedry w Augshuren po raz pierwszy w 1090 v zestawil kolorowe odlambki szlda w
mozake 1 polgozyll je za pomocy olowin. Piet witrazy w Augsburgu przedstawia
postact biblijne.

Rysunek 5.9

Jesli potrzebna jest pomoc:
a) Wioz dyskietle dolgczorg do podecznika do stacji.
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b) W oknie dialogowymOtworz wybierz z listyDyskietka 3,5 [A:], otwérz folder
Halo, tu rok 1000, nas¢pnie folderKultura (rys. 5.10). Pogpuj jak poprzednio.

Otwarz

Szukaj v I 23] Kultura

@ Kaolorowe okna.doc
@ Ksigzki, drukowane gling. doc
@ Mowe w architekturze. doc

Hazwa pliku; || Dtwwdrz I
Bliki typu |word dia Windows [*.doc) =l Al |

Rysunek 5.10

3. Otworz dokument o nazwiklopoty z data (rys. 5.11), znajddpy sk na dyskietce
dofaczonej do podrcznika, w folderzeZe $wiata (podfolder folderaHalo, tu rok

100Q rys. 4.27).

Wykonanie:
a) Zakladajc, ze na ekranie sytuacja wygla jak na rysunku 5.9, ponownie wybierz
z menuPlik polecenieDtworz lub kliknij przyciskOtworz na pasku nagzgzi.

W oknie dialogowymOtwoérz wyswietlona zostanie zawadd foldera Kultura (rys.
5.10).

W oknach dialogowyclOtworz oraz Zapisz jako mozemy przemieszczasie po
drzewie folderow w taki sam sposob, jak robimy to za panppogramuMéj kom-

puter.

Utatwi to otwarcie folder&e swiata:

Szukaj v I £ Kultura

b) Kliknij przycisk Do géry o jeden poziomaby
powréci do folderaHalo, tu rok 1000

c) Otwoérz folderZe swiata,
d) Zaznacz ikoa dokumentu o nazwitopoty z data, a nasipnie kliknij przycisk

Otworz.
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Poniewa w oknie edytoraVordPad otwarty mae by tylko jeden dokument, otwarcie
dokumentuKtopoty z data (rys. 5.11) wiza¢ sie bedzie z zamkriciem dokumentu

Kolorowe okna.

% Khopoty z data.doc - WordPad

Flil:  Edycia ‘Widok ‘wstaw Faormat Pomoc
D@ SR @] 4@
ITimes Mew Roman [Europa Srodkowal j |'|2 j B |j| u |@| Ig = | EI E_El

g-n-pn-z-nl-3-n-.4-n-5l-n-s-.n-?-nl-s-n-.s-u-ml-u-n-.n 121 13- 14 0

b tyn, e noc sylwestrowa skoficzyla plerwsze tysigelecie 1 Ze nastal pierwazy dzief
nowege milenum, wiedzy tylko melicent spodrdd 500 miiondw mieszkaticdw Ziemi
Chrzedcijanie, ktdrych jest oloole 30 miliondw, orientyja sie na kalendarz katolicky, Dla
muminandéw dw poczatek tysiaclecia proypada na rok 379, dla Zyddw 1312, dla
buddystéw - 1544 W Ceszarstwie wechodnorzymskim ze stolicg K onstantynop olem,
do ktérego nalefate nawet poludnie Wioch, jest wedhig kalendarza prawostawnego

rok 6509,

Rysunek 5.11.
4. W analogiczny sposo6b otwérz dokument o naz"v'\fiaeraapena132 (rys. 5.12), znajdu-

jacy sk na dyskietce datzonej do podicznika, w podfolderz&otwie (rys. 4.30).

& Terapena.doc - WordPad

Blik.  Edycia Widok ‘wstaw Fomat Fomoc
D= Sl sl of=(s]- | =)
ITimes Mew Foman [Europa Srodkowal j |12 j B |1| u |E§'| E EI I E_El

g-|-1-.u-2-u|-3-u-.4-|-5l-u-E-g-?-l.-e-u-la-|-1q-u-11-ll 121 131 14§

Ewyglqdujest to typowy motw wodny, nemnie] prowads ladowy tryb fycia Malezy
do gatunkdw, ktdre majg breuseng czest pancerza polaczong ruchome z czedcig
grzbietowa, Moga wiec, schowawszy sie w skorupie, calliowicie sie w niej zamlmac,

Rysunek 5.12.

5. Otworz dokument o nazwidiszpanie ch@ odzyska Hiszpanie (rys. 5.13), znajdu-
jacy sk na dyskietce datzonej do podicznika w podfolderz@olityka (rys. 4.30).

182y Stanek, ,Wielki Atlas Zwiett”.
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Praktyczna uwaga:

Otwarz

Szukajw: |2 Zahwie

[ Zibw b Méj komputer
Chyski

E3a Z

[ Gady

= IC)

Hazwa pliku.

7 Terapa] 4, 1P
ﬁ toje dokumenty

ierzeta
[ Kregowee

5 Zibwie

23 Audio CO ([)

Najlepiej zaca¢ od ponownego wybrania dyskietki

z listy. W ten sposob od razu powr6cisz do jej folde-

ra gtbwnego, zaoszedzapc sobie koniecznii Kil-
kakrotnego klikania przyciskiDo géry o jeden

poziom.

Ohwarz I

Pliki typ: IWDId dlawindows [7.doc)

;] Anuluj |

Hizzpanie chca odzyskac Hiszpame.doc - WordPad

Flik. Edvcia “Widok ‘wstaw Faormat Pomoc

D28 2= s 5 =e |

ITimes Mew Roman [Euopa Srodkawa)

=l B|-|u|g|[= =

=| =]

=l |12

g...1:..2....3...l4...5l...5I. 7 1819 11001171

12- 1131 14 )8

tNa Débaryepie Iberyjskam narasta opdt preectwhko panowaniu kalifa, Wojska
chrzedcijatiskie = pélnocy nacieraja = coraz wiekszym powodzeniem na sty baurdw,
powstajg krdlestwa Wavarry, Kastyli 1 Aragonu. Alfons VI zostaje ukoronowany na

pierwszego imperatora i w 1085 v wybiera na swojg stolice Toledao.

Rysunek 5.13.

6. Zamknij edytorWordPad, a tym samym dokument o nazwigszpanie chca odzy-

skaé¢ Hiszpanie.

5.4. Poruszanie si¢ po dokumencie. Przemieszczanie
punktu wstawiania

Zadanie 5.9

1. Uruchom edytoiVordPad.
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2. Otworz dokument o nazwleodowa gorqczkal33,

znajdupcy sk na dyskietce datzonej do podicznika,
w folderzePodr 6ze™3*

& Lodowa goraczka doc - WordPad [_ 2 x|
Plik.  Edypcja Widok ‘wstaw Format Pomoc

D8] Sl & 2=l w
I.&rial[EuropaSmdkowa] ﬂ |12 j EII a I@I EE'E' E_EI

g /1| W otwartym dokumencipunkt wstawiania 11 121 13- -14- k15 1 16
pojawia s¢ na pocatku pierwszego wiersza

-

Desli sz | cywilizacii,
wyhbierz sig na Alaske. Znajdziesz tu oszalamiajgce przestrzenie,
krystalicznie czyste powietrze i pigkna, dzika przyrode. Poczujesz sig
jak prawdziwy podréZnik.

Gidy zapytat przecietnege Europejezylka, jald jest najwiekszy stan amerykafski, na
jego twarzy pojawt sie wyraz mepewnoiol Teksas? Kalfornia? Floryda? A moze
jilit

3. ,Zlap” mysz suwak paska przewijania i przgghij go w dot.
Przejrzysz w ten sposéb caty dokument.

Rysunek 5.14

Takie potaenie suwaka na pasku przewijania informuj
o wyswietlaniu kaicowego fragmentu dokumentu

A%

Byt moze po
Europy na Alaske kolejg. "W glowach ameryleanskich preemystowedw odiyt bowiem
pochodzgey spreed sty lat pomyst wybudowana podmorskiego tunelu kolejowego 2
Coulkcotld na pébwysep Sewarda Daewietdzesieciokiometrowy tunel miathy byd
czescig iczace) 6,5 tys. kum trasy, biegnace) przez Syberie do TSA 1 Kanady. Jezeli uda

sie zrealizowal te dmiale plany, pociag do Anchorage bedsiemy tapat w Paryiu j
M acignij klawizz F1, aby uzpskad Pomoc. MU

Klikajac te strzalki, bdziesz przewija tekst w matych
odstpach (w gog i w dot)

4. Przeciagajc suwak, przewi dokument z powrotem do pagku.

133 Artur Kolger (Voyage 11/99).

134 FolderPodr 6ie jest podfolderem folder@wiczenia.
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Zauwa, ze punkt wstawiania nie zmienit swojego paaia (rys. 5.14).

5. Kilkakrotnie nacénij, a nasgpnie przytrzymaj na klawiaturze klawisz ze straaskie-
rowary w dot.

Punkt wstawiania przemieszcza¢ $iedzie w dot, a do ostatniego wiersza. W czasie tej
operacji wywietlany kedzie ten fragment dokumentu, w ktérym aktualnie znajduje si
punkt wstawiania. Przemieszczanie punktu wstawiania za poki@weiszy sterujcych to
drugi sposéb poruszania o telécie.

6. Przewh dokument do poatku, postugujc sk klawiszem ze strzalk skierowaim
w gOre.

ctl |+ Home Przemieszczenie punktu wstawiania na
pocztek dokumentu.

ctrl |+ End Przgmleszczenle punktu wstawiania na
koniec dokumentu.

7. Przytrzymujc klawiszCtrl, nacknij klawisz End, aby przemigci¢ punkt wstawiania
na koniec dokumentu.

8. Przytrzymujc klawiszCtrl, nacknij klawisz Home, aby przemigci¢ punkt wstawia-
nia na pocatek dokumentu.

Tekst skiada giz trzech cgsci oddzielonych od siebie pustymi wierszami.

Alaska w pigutce — tak miejscowi zachwal&ark Narodowi/ Denali,

9. Postugujc sk klawiszami ze strzatkami, urndie
punkt wstawiania w pierwszym wierszu drugiej
czesci dokumentu, przed ,Denali”.

ObraZ Alaski nie bytby petny, gdyby nie obejézej od strony morza. Diugé

L

10. Postuguic sk klawiszami ze strzatkami, ungie
punkt wstawiania w pierwszym wierszu trzecie|
czesci dokumentu, przed stowem ,Alaski”.

Potazeniem punktu wstawiania w affnie tekstu meemy réwnie: sterow& za pomosg
myszy.
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méglthys odpoczad od cywilizacii,
fu oszaiamiajqce| przestrzenie,

_t

11. Postuguic sk mysz, umies¢ punkt wstawiania
w drugim wierszu od gory, za stowem ,oszatamtay.

Wykonanie:
a) Przewh dokument do samej goryzywajac suwaka.

oszalamiajgce]

_

b) Ustaw wskanik myszy za stowem
.0szatamiagce” i kliknij.

Za pomog myszy praéciej i szybciej poruszamy esw obrbie dokumentu, jednak przy
mniejszym rozmiarze czcionki nieraz trudno #afi dane miejsce tekstu. sliewiec po
kliknieciu przyciskiem myszy punkt wstawiania zamigocze nie w tym miejscu o ktére nam
chodzito, naley ustali jego potaenie wywajac klawiszy ze strzatkami.

12. Postugujc sk mysz, umies¢ punkt wstawiania w ostatnim wierszu dokumentu przed
stowem fap@”.

13. Zamknij edytorWordPad (jesli przypadkiem wprowadzone zostaty zmiany w doku-
menciel odowa goraczka, to na pytanie, czy je zapisaodpowiedzNie).

5.5.  Tworzenie nowego dokumentu

Zadanie 5.10
1. Uruchom edytoiVordPad.

2. Otwoérz dokument o nazwiBomréw wielki (rys. 5.15) znajdujicy sk na dyskietce
dofaczonej do podicznika w podfolderz8limaki (rys. 4.30).
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Plik.  Edycia ‘Widok ‘wstaw Format  Pomoc

D[ |=| Slia| s & =@]o]
ITimesNeanman[Eurnpagmdkowa] j |12 j Bl[l u L@l E §|§| EI

g-uw:u-z-u‘-a-u-g-u-5|-|-5-.u-?-u.-a-u-.a-u-m.-u-n-.u 20 130 14

Hasnoszary £ czarnym wzotkdem, W dzief kryie sie w miejscach ciemstych, nocaiw
dr deszczowe wypelza na zer. Wagbardze) lubt greyby, ale 1 warsywa, nawet
mnagamynowane w piwnicach. Dorasta do 15 cm

Rysunek 5.15

3 Utworz nowy dokument zawierajacy taka oto mysl:

D |STE] S[a] ] T E[E[=] 5]
ITimesNew Fioman [Europa Srodkowal j I'IEI j B|S|DO A@

g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|-?-|-8-|-9

| Cetowriek dmdeje sie tak dhugo z mitodel, dopdkd ona go tie sie gnie.|

Po uruchomieniu WordPada nowy pusty dokument tworzony i otwierany jest w sposob
automatyczny. Jak to jednak zrobi¢ w takie sytuacji?

Wykonanie:

Elik. Edycia ‘widok ‘#staw  Fomnat

m — | a) Z menu Plik wybierz
Dbwdrz... Chrl+0 ) . wy

polecenie Nowy...

I
i

Zapizz Chil+s
Zapizz jako...

.. lub kliknij przycisk Nowy na pasku narzedzi.

Howy HE

an_l,J top dokumentu;

Edytor zaproponuje utworzenie

: [ okument tekstu fomat
nowego dokumentu w formacie Dﬂkﬂmt tgkzlgwﬂ"‘a owanego |

Word 6 Dokument tekstowy Unicode

b) Zaakceptuj te propozycje
klikgjac przycisk OK.
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Dokument - ‘WordPad - Nowy pusty dokument
Pl Edvzia ‘widok ‘wstaw  Format  Pomoc zostanie Otwarty
Dl=(el sl &) 2=m ] ®)

ITimes Mews Foman [Europa Srodkoves) j |1U j

-|-‘|-.|-2-|-3-|-4-|-5-|-B-|-?-|.-
|<— | c) Wpisz zadany tekst.

4. Dokument zawierapy napisane zdanie zapisz na dysku tward@r, [pod nazw
Sophia Loren, w utworzonym specjalnie do tego folde&erio i pé}seriolss.

Wykonanie:
Folder mana take utworzy podczas korzystania z okna dialogow&gpisz jako.

Zapisz jako

Zapisz Wi I ] m
@ Maje dokurnenty

a) W oknie dialogowynZapisz jako po

otwarciu dyskyC:] (najwygodniej k-
Zapiszw. | = ) dzie wybr& go z listy), kliknij przycisk

Utworz nowy folder.

ey Maje dokurenty
_ 1 Program Files

0 windows
B M oy Foldled] Pojawi sk ikona nowego foldera

b) Wpisz nazw, a nas{pnie zatwierd ja klawi-
szemEnter, tak jak robisz to postugag si
programeniMéj komputer .

Zapisz jako

Zapiszw: | ‘4 Seinipdrseio <— | ) Otworz folderSerio i poiseria

d) W okienkuNazwa pliku wpisz nazw, pod jak dokument ma zostazapisany
w utworzonym folderzeSophia Loren) i kliknij przycisk Zapisz

135 Forum 20/92.
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Elik.  Edycia ﬂid-:lnk Wistaw  Format  Pomoc

~ 5. Utworz kolejny dokument, zawiergly kolejra mysl.
ez §| jny egly kolejry my:

ITimesNewHDman[Eurnpagrudknwa] j I'IEI j Bl[lglé@l E%l%l
g'"1'."2".'3'".4"'5."'5'."?".'8'".9"'“:!"'11'.' 12

Hikt nie jest tak silny, na jakiego wyglada, ani tak staby, jak sie czesto wydaje innym | <+—

6. Dokument ten zapisz ta& w folderzeSerio i pétserig pod nazw Kirk Douglas.

Plik. Edvcia ‘idok ‘Wstaw  Format

Moy, .. Chrl+M

Dbwdrz... Chrl+0
W menuPlik wyswietlana jest ;apﬁz_ . Ctrl+5
lista dokumentow, z ktorymi <SR EEE-

k... Chrl+P

ostatnio pracowaimy. Aby
otworzy¢ jeden z nich, wystar-
czy klikna¢ jego nazw. ¥

Podalad widruku
Ustawienia strong...

1 Kirk. Douglaz.doc

2 Sophia Loren.doc k
2 Pomide wielkidoc
4 Lodowa goraczka.doc

7. Korzystajc z tego utatwienia, otworz
dokument o nazwiSophia Loren.

8. W ten sam spos6b otwOrz zapisany przed eheokument o nazwiKirk Douglas.

9. Zamknij edytoWordPad.

10. Postugujc sk programemMéj komputer wyslij folder Serio i potserio z dysku
twardego €:] na dyskietk ¢wiczeniows (zwrde uwag, jaka dyskietka aktualnie

znajduje st w stacjil)
11. Usw folder Serio i potserioz dysku twardegod:].
12. Zamknij progranMoj komputer .
13. Wyciagnij dyskietle ze staciji.

5.6. Drukowanie dokumentu

Domysinie, niezalenie od poprzednich ustawigwybierane g nastpujace opcje druko-
wania dokumentu:
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Papier

Rozmiar: A4 (210 X 297 mm)
Orientacja: Pionowa
Zakres wydruku: Wszystko

Marginesy przyjmowane sa takie, jak ostatnio ustawit je uzytkownik. Jesli nigdy nie
zmieniat, domys$lnie wynosza:

Lewy i prawy — 31,8 mm,
Gorny i dolny — 25,4 mm.

Poza kilkoma wyjatkami, wszystkie dokumenty drukowaé bedziemy w oparciu o te opcje
(w praktyce przewaznie nie ma potrzeby ich zmieniania.)

I sposob: wybieranie polecenia Drukuj z menu Plik

Zadanie 5.11
1. Uruchom edytor WordPad.
2. Nadaj oknu maksymalny rozmiar.

3. Otwérz dokument o nazwie Lodowa goraczka, znajdujacy si¢ na dyskietce dotaczo-
nej do podr¢cznika, w folderze Podroze (podfolder foldera Cwiczenia).

4. Wydrukuj ten dokument w oparciu o domyslne opcje drukowania.

Wykonanie:

a) Z menu Plik wybierz polecenie Ustawienia strony, aby otworzy¢ okno dialogowe
o takiej samej nazwie (patrz rys. 3.4).

b) Sprawdz wielkosci margineséw.

¢) Jesli trzeba przywréci¢ marginesy domyslne, kliknij przycisk OK, aby zapisaé
zmiany. JeSli nie trzeba zmienia¢ margineséw, kliknij przycisk Anuluj lub przy-
cisk Zamknij na pasku tytutu!36,

d) Przygotuj drukarke do pracy.

Przygotowanie drukarek atramentowej i laserowej sprowadza si¢ to do ich wtaczenia oraz
sprawdzenia, czy w podajniku znajduje si¢ papier. Do drukarki igfowej trzeba papier
wlozy¢ samodzielnie.

136 Poniewaz ustawienia strony nie zmieniaja sie, przy drukowaniu kolejnych dokumentéw

nie bedzie potrzeby ich sprawdzania.
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Plik. Edycia widok ‘wstaw Format  Pomoc

Mo, Chrl+M
Dhwdrz... Chrl+0
Zapisz bl  C
Zapisz jako... Y €) Z menuPlik wybierz

polecenieDrukuj.

Druku...

r Ukaze sk okno dialgoweDrukuj.

Drrukuj H
~ Drukarka
Mazwa: * Desklet 52 Wit agciwosgci |
Star Drukarka domyslna; Gotdw N\

Nazwa drukarki przyczonej

Typ: HP Desklet 520 Printer d k t
Gdzie: LFT1: 0 komputera
Komentarz: ™ Drukuj da pliku

—Zakres wedmku——]

Domysinie drukowany jest caty dokument

% Stszustko

 Story od: I1 £|°3| ﬂ I=| ot

| Zarnanzetie
f)  Kliknij przycisk OK. ?—l
kK Al

Rysunek 5.16

Dokument o nazwi& odowa gor gczka zostanie wydrukowany (na czterech stronach).
Czesto jednak chcemy drukowaylko okreslone strony.

Zadanie 5.12
Wydrukuj stror trzech dokumentu odowa gor aczka.
Jesli potrzebna jest pomoc:

a) Majac nadal otwarty ten dokument, ponownie wybierz z mBlil polecenie
Drukuj.
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Zakres wydrku
b) W oknie dialogowynDrukuj " wiszpstho
WybIeI'Z opcg Strony. & Syory o |_3 do |_3
A
) Zaznaczenie

c) W okienkuod wpisz liczke 3 (cyfry jeden usuw@nie musisz — —

podiwietlona, zasipiona zostanie wpisariczba).

d) Nacgnij raz klawiszTab lub Kkliknij wewmtrz okienkado. —

e) Wpisz take liczby 3.7

f) Jeli korzystasz z drukarki igtowej, wiopapier. Drukarka atramentowa lub lase-
rowa, o ile nie zostata wytzona kdzie gotowa do druku kolejnych dokumentow.

g) Kiliknij przycisk OK.

Cwiczenie 5.3

1. Otworz dokument o nazwiBaturn, znajdujicy sk na dyskietce datzonej do pod-
recznika, w folderzélanety.

2. Otwdérz okno dialogowéJstawienia strony, aby upewrt sig, ze wybrane $ w nim
takie opcje, jak na rysunkii4.

3. Zamknij okno dialogow&Jstawienia strony.
4. Wydrukuj otwarty dokument poznametod,.

[l sposob: korzystanie zpodgladu wydruku

Zanim wydrukujemy dokument, memy zobacz§ jak bedzie wyghdat na stronie.

Zadanie 5.13

1. Otworz dokument o nazwi®@dpowiedz na ogtoszenie prasow}é’8 znajdujicy sk na
dyskietce daiczonej do podicznika, w folderzélrzykiady.

£apizz

%fﬁz — | 2. Z menuPlik wybierz poleceni®odglad wydruku...

Zapisz jako... 0 .
: / ... lub kliknij przyciskPodglad wydruku ﬁ\%_l
DS na pasku naggzi.
El:ungﬁd l.-'-.l_l,lljl'|.l|'=f.|.|
137 Przy drukowaniu jednej strony okiendlo mazna pozostawdi puste.
138

Bronistaw Szydtowski, Rraktyczny poradnik poszukiwania pracy — listy motywacyjne
i curriculumvitae”; wyd. Help — Pol (za zgadautora).
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Otwarte okndPodglad
wydruku

Tak wyghdat kedzie
dokument na stronie
po wydrukowaniu

W obrebie strony wskanik
: : myszy przyjmuje wygid
S S Lo lupy

Brzeg
kartki

Rysunek 5.17

I _\lﬁ.l_ﬂ_@_“““l._:_
w1

3. Kliknij dowolne miejsce dokumentu.,

Logdal Lushmils
Ozralies Gpmp

1
1
T !
1
1
Fimp TFmunar i

Wskazany fragment strony zostanie pgkszony.

4. Kiliknij jeszcze kilka razy to samo miejsce dokumentu. Zaiysa, ze narzdzie
Podglad wydruku umazliwia ogladanie strony w dwoch powkiszeniach.

Powigksz | Pomrisjzz |<— Mozna tex korzysta@ z przyciskow

Uwaga!
Jeli polecenie nie mze by wykonane, to odpowiadgy mu przycisk nie jest aktywny.

fEapiEkss |<— | tak na przyktad przy maksymalnym peWszeniu
przestaje by aktywny przyciskPowigk sz
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Crrkui... |<— 5. Kiliknij przycisk Drukuj .

Ukaze sk okno dialogoweDrukuj (rys. 5.1 (okno Podglad wydruku zostanie za-
mkniete).

6. Kliknij w nim przycisk OK, aby wydrukowd& dokument o nazwi®©dpowiedz na
ogtoszenie prasowev oparciu o domgine opcje drukowania.

Cwiczenie 5.4

1. Otwdrz dokument o nazwiStefan Kowalski — curriculum vitae znajdujcy sk na
dyskietce daiczonej do podicznika, w folderzeNzory (podfolder folderaCwicze-
nia).

2. Skorzystaj z nakdzia Podglad wydruku, aby zobaczy rozmieszczenie dokumentu
na stronie.

3. Wydrukuj ten dokument.

[ll sposob: korzystanie z przyciskDrukuj na pasku nagzzi

Jeli nie chcemy zmieniaustawién w oknie dialogowynDrukuj i ogladat rozmieszcze-
nia tekstu na stronie, to najlepiej wydaolecenie drukowania klikag po prostu przycisk
Drukuj na pasku nargzi.

Zadanie 5.14
1. Otwoérz dokument o nazwiEarantula znajduacy
l sie na dyskietce datzonej do podicznika, w fol-
T arantula.doc - WordPad derzePajeczaki (rys. 4-30).

Flik. Edvcia ‘Widok ‘wstaw Format Pomoc

D3| 2] sl o E|ws | 5

Ti N R E 1 | | cocrseraa i i || o =|= =
[Times New Romep Ewor ™ Wydrukuj ten dokument, Klikag =|=]
g' S AL przyciskDrukuj na pasku naggzi. [~ ' 12- 1314k

rI'arantula to napaiekszy pajgk krajdw dréddaemnomorskich 1 poldmowo -
wschodnie) Europy. Ma wskutek ocieplama sig klimatu, ostatnio rozprzestrzenia sie na
Europe drodkows, zajmyac siedliska suchych stoledw 1 lazostepu, W dredniowiecm
byt uwazany za bardzo niebezpiecenege (jad jego mial wywolywad szat pobudzajacy
do oblednego tafica - tarantela - az do mupelnego wyczerpania lub nawet Smierci), w
reeczywistodol ukaszeme tego pajaka wywohye tylko misjscowy obrzel

Cwiczenie 5.5
1. Otwérz okno nowego dokumentu (w formaviord 6).
2. Wybierz rozmiar czcionkil4.
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3. Napisz, jakie jest twoje marzenie:

g'I"I'I'2'I'3'I'4'I'5'I'E'I

| Chcialbym polecie¢ do Afiykil

4. Wydrukuj dokument zawieragy to zdanie, klikajc przyciskDrukuj na pasku naezlzi.
5. Zamknij edytorWordPad (dokumentu zawieragego napisane zdanie nie zapisuj).

5.7. RoOznica pomiedzy poleceniami Zapisz,
aZapisz jako

Zadanie 5.15

1. Postugujc sk programemMéj komputer, utworz na dysku twardymCf] folder
0 nazwieK omunikaty.

2. Zamknij progranM ¢j komputer.

3. Uruchom edytokVordPad.

4. Ustal rozmiar czcionkii4. W celu zaoszegizenia miejsca
5 wytaczytem wywietlaniepaska

Napisz zdanie: narzedzi orazpaska formatu.

Nie wylaczaj tych paskow

Plik.  Edycia ‘Widok ‘wstaw Format  Pomoc

Zebranie klasy 1a odbedzie sie w sali nr 26.|

Rysunek 5.18

Jak wiadomo, dokument zawieqey to zdanie pamtany jest w pamci operacyjnej
(RAM).

6. Zapisz go na dysku twardynC{] w folderze Komunikaty pod nazw Informacja
dlarodzicéw klasy 1a.

7. Dokonaj zmian w tedcie, dopisujc stowa ,rodzicéw | —
uczniéw” oraz zmieniac numer z 26 na 36.

Plik.  Edycia ‘Widok ‘wstaw Format  Pomoc

Zebranie rodzicow uczniow klasy 1a odbedzie sie w sali nr 36. <——

Rysunek 5.19
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Gdzie dokonane zostaly te zmiany? Owytacznie w dokumencie, ktéry istnieje w pa-
migci operacyjnej! Dokumentnfor macja dla rodzicow klasy 1a znajdujcy sk na dysku
twardym w folderzék omunikaty nadal zawierat dmizie tekst ,Zebranie klasy la agitzie
sie w sali nr 26” (rys. 5.18).

Jak sprawd, by dokonane zmiany zapisane zostaly¢alkw dokumencie znajcagym sk
na dysku?

Elil. Edycja ‘#fidok  ‘wWstaw  Format
Howy... Chrl+M . . . .
Divéra.. Culad ‘ — | 8. Z menuPlik wybierz poleceni&apisz...

L Zapise ) CHkS

Zapizz jako...
... lub Kliknij przyciskZapisz na pasku nagglzi. | — @

Po wydaniu tego polecenia dokuménformacja dla rodzicéw klasy la znajdujcy sk
na dysku twardym w folderz& omunikaty zostanie zaktualizowaf'ﬁ/9 i od tego mo-
mentu zawierat gzie doktadnie taki sam teksty6. 5.19), jak dokument znajdagy Sk
W pamkci operacyjne;j.

9. Zmiea 1la na2c oraz36 na47.

Bl Edwcia Widok ‘wgtaw  Format Pomog

Zebranie rodzicow ucznidéw klasy 2c odbedzie sie w sali nr 47. «——

Rysunek 5.20

Zmiany te, tak jak poprzednio, dokonane zogstandokumencie istnigfym w pamgci

operacyjnej (w dokumencimformacja dla rodzicéw klasy la znajdupcym sk na dysku

tekst ,Zebranie rodzicéw uczniéw klasy 1a edbie s¢ w sali nr 36” nie zmieni §).

10. Zapisz dokument znajcigy sie w paméci operacyjnej i zawieragy dokonane zmia-
ny (rys. 5.20)w folderzeKomunikaty jako nowy plik o nazwiénformacja dla ro-
dzicow klasy 2c.

Wykonanie:

Nie mazesz klikra¢ poleceniaZapisz, bo to spowodowaltby zapisanie dokonanych zmian
w dokumencid nformacja dla rodzicéw klasy 1al

a) Wybierz z menwPlik polecenieZapisz jako.

139 Na ekranie nie dulzie zadnej widocznej reakcji. Na plycie czotowej komputera zamigo-

cze wskanik pracy dysku twardego, ale tego najprawdopodobniej w ogole nie zdotasz
zauwayc.
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Zapisz jako

Zapizz w: Ia Komunil.aty

ﬁ Informacia dla rodzicdw klagy 12 doc

\— W oknie dialogowyn¥ apisz jako ukaze sk aktualna
zawartd¢ folderak omunikaty (foldera, w ktérym
w czasie tej sesji z edytorem zostat dokonany zapig)

Mazwa pliku: ja dla rodzicéw klasy 1a.doc Nazwa dokumentunformacja
< dlarodzicow klasy la.doc
—| bedzie podwietlona

Zapisz jako wp: [wWord dia windows 5.0

Nazwa plikw: Ilnformacia dla rodzicdw klasyjdnc Zapizz I |

b) Kiliknij przed kroplg ¢) Kliknij przycisk
i zmien lana2c Zapisz.
(lub usuh cab nazwe
i WpIiSzZ nowy).

Na pasku tytutu pojawi sinazwa, pod jak
4 dokument znajdagy sk w pamkci operacyjnej,
zostat teraz zapisany na dysku

Plik.  Edvcia ‘widok ‘wstaw Faormat  Pomoc
Zebranie rodzicow ucznidéw klasy 2c odbedzie sie w sali nr 47, o 17:00.

M

11. Dokonaj jeszcze jednej zmiany, dopiguj
godzire rozpoczcia zebrania.

Rysunek 5.21

12. Z menuPlik wybierz poleceni&apisz lub Kliknij przyciskZapisz na pasku naegzi.
Dokonana zmiana zostanie zapisana na dysku w dokumigrioramacja dla rodzi-
cow klasy 2¢ (w dokumencie, ktérego nazwa widnieje na pasku tytutu).

13. Zamknij edytoWor dPad.
Sprawdmy zawarté¢ obu dokumentow istniggych na dysku:
14. Ponownie uruchom edytd¥or dPad.
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15. Otwérz dokument o nazwienformacja dla rodzicéw klasy la znajdujcy sk na
dysku twardym €:] w folderzeK omunikaty. Dokument ten zawierakbzie tekst jak
na rysunkub.19.

16. Otwérz dokument o nazwinfor macja dla rodzicow klasy 2c znajdugcy sie w tym
samym folderze. Zawierat oredizie tekst jak na rysunia21.

PODSUMOWANIE ZADANIA 5.15:
1.

PAMIEC OPERACYJNA

W pamkci operacyjnej _, | Zebranie klasy 1a odbzie si
utworzony zostat dokument: w sali nr 26.

ZAPISZ JAKO <— Rodzaj wydanego

polecenia
Dokument zostat zapisany - - = | <— P|ik (Nazwa, kropka, rozsze-
na dysku pod podan —»| Informacja dla rodzicow doc rzenie)
nazw (jako plik). klasy 1a

DYSK TWARDY

PAMIEC OPERACYJNA

Zebranie rodzicéw uczniéw
/ klasy la odbdzie sé w sali nr

W dokumencie znajdaj
cym Sk w pameci opera-
cyjnej wprowadzono

Zmiany. 36.

ZAPISZ
Dokonane zmiany zostaty . - . = —
zapisane w dokumencie —| Informacjadlarodzicow doc
znajdupcym sk na dysku. klasy 1la

DYSK TWARDY
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3.

Dalsze zmiany zostaly wpro- PAMIEC OPERACYJNA
wadzone w dokumencie

znajdujacym si¢ w pamieci

Zebranie rodzicow uczniéw

YT klasy 2c odbedzie sie w sali
operacyjne;j. nr 47.

—

ZAPISf/ \\ZAPISZ JAKO

Informacja dla rodzicow doc Informacja dla rodzicow doc
klasy 1a klasy 2¢

DYSK TWARDY

— GdybySmy wybrali polecenie Aktualna wersja dokumentu znajduja-
Zapisz, dokonane zmiany cego si¢ w pamigci operacyjnej
zostalyby zapisane na dysku, zostala zapisana na dysku pod nowa
w tym dokumencie. nazwa (jako nowy plik).

4.

Wprowadzona zostata jeszcze PAMIEC OPERACYJNA
jedna zmiana w dokumencie Zebranie rodzicow uczniéw
znajdujacym si¢ w pamigci klasy 2c odbedzie si¢ w sali

operacyjnej. nr 47, o 17:00.
\ZAPISZ

L eE—————— ] L __ 11 ]
Informacja dla rodzicow doc Informacja dla rodzicow doc
klasy 1a klasy 2c

DYSK TWARDY
L Po zapisaniu dokumentu znajdujacego Dokonana zmiana zostata
si¢ w pamieci operacyjnej na dysku, zapisana na dysku
pod nowa nazwa, potaczenie z tym w tym dokumencie.

dokumentem zostato zerwane.!40

140 Jegli chcesz dokonaé nastepnych zmian w dokumencie Informacja dla rodzicéw klasy

1a, musisz ten dokument ponownie otworzyc.
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Jesli utworzony dokument nie zostat dotychczas zapisany na dysku, to wydanie polecenia
Zapisz spowoduje otwarcie okna dialogowegapisz jako.

Zadanie 5.16

1. Otwérz nowy dokument (w formacWord 6).

2. Ustal rozmiar czcionkil6.

PBlik  Edwcia Widok wetaw

|Nieznamy|<— 3. Napisz zdanie.

4. Kiliknij przycisk Zapisz na pasku naezzi.

Dokument zawierafy napisane stowa nie jest jeszcze zapisany na dysku, pojamisi
okno dialogoweZapisz jako.

5. Zapisz dokument na dysku twardy@:] w folderzeKomunikaty pod nazw Porze-
kadto.

Plik.  Edycia ‘Widok ‘wistaw Format

Nie znamy co mamy <— | 6. Wprowad: kolgne stowa.

7. Ponownie kliknij przyciskZapisz
Stowa ,co mamy” zostandopisane do dokumentu na dysku.

Flik.  Edwcia ‘Widok ‘wstaw Fomat Fomoc

Nie znamy co many, aZ p05tradamy.| <— | 8. Dokmcz tres¢
przystowia.

Rysunek 5.22

9. Zamknij programWordPad bez kliknicia przyciskuzapisz

4+~ | Pojawi sk pytanie, czy zapisaostatnie
& Zapizat zriany w Porzekadbo.doc? Wprowadzone Zmiany

Mie | A |

— | 10. OdpowiedzTak.




Edytor WordPad — praca z dokumentami 233

Stowa ,,az postradamy.”, podobnie jak poprzednie, zostana dopisane do dokumentu na
dysku, po czym edytor zostanie zamknigty.

11. Ponownie uruchom edytor WordPad.

12. Otworz dokument o nazwie Porzekadlo, znajdujacy si¢ na dysku twardym [C:]
w folderze Komunikaty, aby sprawdzié, czy zawiera caly tekst przystowia (rys. 5.22).

13. Zamknij edytor WordPad.
14. Postugujac si¢ programem Moj komputer, usun folder Komunikaty z dysku [C:].
15. Zamknij program Méj komputer (okno z zawartoscia dysku [C:]).

Zadanie 5.17
1. Uruchom edytor WordPad.

2. Otworz dokument o nazwie Blendy, znajdujacy si¢ na dyskietce dotaczonej do pod-
recznika, w folderze Cwiczenial4!.

Przypomnijmy mechanizm otwierania dokumentu: po wydaniu polecenia Otworz, system
Windows:

a) odczyta dokument Blendy z dyskietki,

b) zapamigta go w pamieci operacyjnej (Scislej méwiac, utworzy w pamigci opera-
cyjnej kopie dokumentu znajdujacego si¢ na dyskietce),

¢) spowoduje wyswietlenie zawartoSci dokumentu znajdujacego si¢
W pamigci operacyjnej, w oknie edytora.

Plik. Edycia ‘widok ‘wstaw Faormat Pomoc

W podanym fragmencie tekstu popraw bledy korzystajac z klawisza
kasowania Backspace (nad Enterem):

"Zhieranie gzybuf odbywalo sie teraz co dziennnnnie, Wyracanozpetnymi koszmi i
saszono grzyby fszendzie, na stryhah, w stodatach. wlasach weigrz roslo ich coraz wience).
WWiesniacy co ranorozchodzili sie po llesiie z pdstymi kszami.”

W tym fragmencie tekstu, do usuwania znakéw uzywaj klawisza Delete:

"Pszzzceczoty, objdczone nektarem wiedngcych kwiatd,
bzyczatyleniwiew]esiennnymstoficd posrdt nie ruchomego, gesteeeeseeego podszycia,
SZCZeZIOneyo przez wieze groooomnych dzef”

3. Popraw wszystkie btedy.

W ktérym z dokumentéw btedy zostaly poprawione? Oczywiscie w tym, ktéry znajduje
si¢ w pamigci operacyjnej; dokument na dyskietce nadal zawierat bedzie tekst z btedami.

4. 7 menu Plik wybierz polecenie Zapisz lub kliknij przycisk Zapisz na pasku narzedzi.

141 Tekstem wyjsciowym jest fragment z ksiazki ,,Malowany ptak” Jerzego Kosifiskiego.
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Edytor usitfowat bedzie (za posrednictwem systemu Windows) zapisa¢ zmiany w doku-
mencie Blendy znajdujacym si¢ na dyskietce.

WordPad

Dyzk jest zabezpieczony przed zapisem. mOZhW.e’ gdyZ qukletka
Plik. nie moze buc zapizany na dvsk zabezpieczony przed zapizem. zabezpleczona jest przed
zapisem.

L | Nie bedzie to jednak
& Mie mozna zapizad do A:\CwiczeniahBlendy.doc. /_

— | 5. Kliknij przycisk OK.

6. Znajdujacy si¢ w pamigci operacyjnej dokument, zapisz na pulpicie pod nazwa Bledy
— tekst poprawiony.

Jesli potrzebna jest pomoc:

Wydaj polecenie Zapisz jako.

7. Zamknij edytor WordPad.

8. Znowu uruchom edytor WordPad.

9. Otworz zapisany na pulpicie dokument o nazwie Bledy — tekst poprawiony.

10. Wydrukuj zawartos¢ tego dokumentu, korzystajac z przycisku Drukuj na pasku narze-
dzi.

11. Ponownie otwérz dokument Blendy znajdujacy si¢ na dyskietce dotaczonej do podre-
cznika, w folderze Cwiczenia, aby przekonac sie, ze nadal zawiera tekst z btedami.

12. Zamknij edytor WordPad.
13. Usun z pulpitu dokument o nazwie Bledy — tekst poprawiony.

PODSUMOWANIE ZADANIA 5.17:
1.

Po wydaniu polecenia ,
Otworz dokument Blendy PAMIEC OPERACYJNA
zostat odczytany z dyskietki, __,, | Zbieranie gzybuf odbywato si¢
zapamigtany w pamieci teraz co dziennnnnie...
operacyjnej i z niej wySwie-

tlony w oknie edytora.
0Tw<’)R7(
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2.

PAMIEC OPERACYJNA
Zbieranie grzybow odbywato
si¢ teraz codziennie...

Btedy w dokumencie znajdu-
jacym si¢ w pamigci operacyj-
nej zostaly poprawione.

ZAPISZ ZAPISZ JAKO
(Najpierw) (Pozniej)

L _}11 | L _}11J1 |

Blendy doc Bledy - tekst doc

poprawiony
DYSK TWARDY

Dokonane zmiany nie mogty Aktualna wersja dokumentu znajduja-
zosta¢ zapisane w dokumencie cego si¢ w pamigci operacyjnej (bez
Zrédtowym, gdyz dyskietka jest btedéw), zapisana zostata na dysku
zabezpieczona. twardym, pod nowa nazwa (jako

nowy plik).142

Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 23
1. Uruchom edytor WordPad.

2. Otwoérz dokument o nazwie Fragment powiesci!43, znajdujacy si¢ na dyskietce
dotaczonej do podrecznika, w folderze Przyktady.

3. Usun wystgpujace w tekscie pytajniki wraz z nawiasami, a w ich miejsce wpisz ko-
lejno nastepujace stowa: Spencer, nieporozumienie, dziewczynki, chtopca, nabytkiem.

4. Tak zmieniony dokument zapisz na dysku twardym [C:], w utworzonym folderze
Lektury dzieci, pod nazwa Uzupelmiony fragment powiesci.

5. Zamknij edytor WordPad.
Ponownie go uruchom.

Otwérz dokument o nazwie Uzupeliony fragment powiesci zapisany na dysku twar-
dym C, w folderze Lektury dzieci, aby przekonac si¢, czy zawiera brakujace stowa.

142 Od tej chwili pofaczenie dokumentu znajdujacego sie¢ w pamieci operacyjnej z doku-

mentem Blendy znajdujacym si¢ na dyskietce juz nie istnieje. Jesli dokonamy kolejnych
zmian w dokumencie znajdujacym si¢ w pamigci operacyjnej, to zostang one przy uzy-
ciu przycisku Zapisz zapisane na dysku twardym w dokumencie Btedy — tekst popra-
wiony.

143 Lucy Maud Montgomery ,,Ania z Zielonego Wzgérza”.
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8. Otworz jeszcze raz dokumeRtagment powiesci znajdujicy sk na dyskietce dat
czonej do podicznika, w folderzé’rzyktady, aby przekonasie, ze nadal zawiera py-
tajniki.

9. Zamknij edytorWordPad.

10. Usw z dysku[C:] folder Lektury dzieci.

11. Wyciagnij dyskietle ze staciji.



6. WordPad —edycja
| formatowanie tekstu

6.1. Pracaztekstem

6.1.1. Pisanieakapitéw

Zadanie 6.1

1. Postugujc sk programemM¢) komputer, utworz na dysku twardymC] folder
0 nazwieBeskid Zywiecki.

2. Zamknij programM §j komputer (okno z zawartécia dysku [C:]).
3. Uruchom edytokVordPad.

4. Nadaj oknu maksymalny rozmiar.

Przyjrzyjmy st wierszowi:

ZwrG¢ uwag: na to,ze cz$¢ niej jest zacieniona. —l

Tt 21 31 41 Bt Bt 819 190 (11 1121 13- 1 14 15 1 16

' Aktywny obszar linijki odpowiada szerofw pola, ktére moe- '
my zapeint tekstem.

Dlaczego wynosi on niecate 15 cm?

5. Wybierz z menuPlik polecenieUstawienia strony, aby otworzy¢ okno dialogowe
o takiej nazwie (rys. 3.4).
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Policzmy: jesli z kartki o rozmiarze A4, a wigc szerokosci
210 mm, odetniemy z kazdej strony po 31,8 mm (tyle, ile
wynoszg lewy i prawy margines!#4), to pozostanie 146,4 mm,
czyli niecate 15 cm

6. Zamknij okno dialogowe Ustawienia strony.

Gdy piszemy tekst nie naciskajac przy tym klawisza Enter, to wyrazy, ktére nie mieszczg
si¢ w danym wierszu, sa automatycznie zawijane (przenoszone) do nastgpnego wiersza.
Tworzymy w ten sposéb akapit — samodzielny fragment tekstu!4>.

g'l'1'l'2'l'3'

| ]
L Niewidoczny znak korica akapitu (zawsze towarzyszy
punktowi wstawiania)

Zanim napiszemy akapit tekstu zajmujacy kilka wierszy, musimy zapoznac¢ si¢ z zasada
umieszczania w tekscie wybranych znakéw interpunkcyjnych.

...zachéd,towarzyszac... ...Babiej Gory.Gdy... zle
...zachéd ,towarzyszac... ... Babiej Goéry .Gdy... zle
... zachéd , towarzyszac... ... Babiej Goéry . Gdy... Zle
... zachdéd, towarzyszac... ... Babiej Goéry. Gdy... dobrze!

Przecinki, kropki, dwukropki, wykrzykniki, pytajniki itp. dopisujemy do poprzednich
wyrazéw i oddzielamy od nastepnych spacja.

7. Ustal rozmiar czcionki: 12.

144 Jegli marginesy te sa inne, zmiefi je na podane! (patrz zadanie 3.4).

145 Przez stowo akapit rozumie si¢ takze odstep od marginesu pierwszego wiersza tekstu

wskazujacy na poczatek nowego fragmentu. W tym znaczeniu stowa tego uzywac nie
bedziemy.



WordPad — edycja i formatowanie tekstu 239

8. Wopisz caly podany nej tekst*® nie naciskajc w trakcie pisania klawiszanter (!):

g-n-pl-z- R R R - - R [ DR DO FA E T I Y

Znaki mebieskie skrecajg w praweo na poludnowy zachdd, towarzyszac wygodne)
sciezee lesne), zwane] gdrnym plajemmn, ktdra z Krowiarek wznost sie nieznacznie, po
CEYIT prawie poriomym trawersemn preecina potnocne stoki catege masywn Babigj
Géry. Gdy idac nig znajdoemy sie u podndza Sokolicy (okolo 20 minut od
Erownarels), myamy blyszozaoy meco mee) od plaju Mokry Stawele Znajduje sie onna
wysokodcl 1025 m, ma forme kolista 1 otoczony jest walami morenowym,
poroinetym lasem mie szanym.ﬂ[

t

9. Nacknij klawisz Enter.

Rysunek 6.1.

wysokodcl 1025 m, ma forme kolisty 1 otoczony jest walami morenowymi,
porosnictymd lasem mieszanym T

Wstawisz w ten sposob, w tym miejsct
niewidoczry znak kaicaakapitu

Punkt wstawiania znajdzieesiv nowym wierszu,
umazliwiajac pisanie kolejnego akapitu tekstu.

10. Wpisz drugi akapit tekstu. (Ta& i tym razem nie
naciskaj w trakcie pisania klawisgater!).

g-u-pl-z-u‘-a-l-la-u-5.-u-5-lu-?-ll-e-u-ls-l-m-u-ﬂ-g 4201 131 14)

b=

Znaki niebieskie skrecajg w prawe na pohidniowy zachdd, towarzyszac wyzodnei
sciezoe lesne), zwane) gérnym plajemn, ktdra = Erowtarek wenost sie nieznaczme, po
CIym prawie podomymn trawersem przecina polnocne stold calego masywu Babie;
Géry. Gdy idae nig znajdremy sie u podndza Soleolicy (okole 20 minut od
Erowiarel), mijamy blyszczacy nieco nizej od plaju MMolay Stawek. Znajduje sie onna
wysokogct 1025 m, ma fornme kolistg 1 otoczony jest walarm morenovwym,
porodmetyrm lasem mieszanym,

Mastepnie mijatny odgateriajgey sie w lewo na Sokolice soiefke ze znakarm melonyrm,
po czyvm woigs wirdd wepaniatego drzewostann, czasem £ odstamiajaoyimi sie na
wyrebie widoliami na doline Skawacy 1 Police, dochodaimy do schromska na
Markowrych Szczam:a.ch.|

146 Wiadystaw Krygowski, Beskidy”.
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11. Dokument ten zapisz na dysku twardym [C:], w folderze Beskid Zywiecki, pod
nazwa Szlak z Krowiarek na Markowe Szczawiny.

12. Wydrukuj zawarto$¢ tego dokumentu.
Piszac teksty mozemy m.in. dokonywac wciec pierwszych wierszy akapitow, a takze wsta-

wiaé pomiedzy akapity puste wiersze'4’.

Zadanie 6.2
1. Otwoérz nowy dokument (w formacie Word 6).

Przy tworzeniu dtuzszego, bardziej pracochfonnego dokumentu, zaczyna nabierac
znaczenia problem catkowitej i bezpowrotnej jego utraty w przypadku na przyktad
nagtego wytaczenia pradu.!48

Aby zminimalizowa¢ skutki tego typu awarii, nalezy koniecznie zapisa¢ nowy do-
kument na dysku natychmiast po jego otwarciu (ewentualnie po wypetnieniu go kil-
koma zdaniami), a nastgpnie co pewien czas, przyciskiem Zapisz, zapisywac efekty
pracy.

2. Zapisz pusty jeszcze dokument juz teraz na dysku twardym [C:] w folderze Moje
dokumenty, pod nazwa Fragment listu uzupelniajacego po rozmowie kwalifika-
cyjnej (nie musisz z menu Plik wybiera¢ polecenia Zapisz jako, aby otworzy¢ okno
dialogowe o takiej nazwie; od razu kliknij na pasku narzedzi przycisk Zapisz!49).

3. Ustal rozmiar czcionki: 12.

4. Napisz nagtéowek: —

= d i} B pDe dld 0o po [ 1 E d d E 0 D I.-I
Pl Edycja 'Wwidok ‘wWstaw Fomat  Pomoc
g'I"I'.I'2'I.'3'I'.4'I'5.'I'E'.I'F"'I.'E'I'.S'I'1D.'I"I'I'.I '12".'13"'1.4'1‘5.'_

Sranowny Panie Fandolf!Y «-—!

x 5. Nacisnij klawisz Enter, aby zakonczy¢ pisanie akapitu (wstawi¢ znak
konca akapitu) i umiesci¢ punkt wstawiania w nowym wierszu.

147 Puste wiersze wstawialiSmy juz do dokumentu przy okazji rozdziatu 3.5 ,,Podstawowe
operacje na tekscie”.

148 Przypomne: tworzony dokument, dopdki nie zapiszemy go na dysku, pamietany jest
wylacznie w pamigci operacyjnej.

149 Ppatrz zadanie 5.16.
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g-n-pn-z-n‘-a-l-.q-n-5.-n-5-.n-?-n.-a-n-.a-n-m.-l-ﬂ-.n 200 130 14 e

Szanowny Panie Randolff

HT‘¥ 6. Nacknij jeszcze raz klawisEnter, aby wstawd pusty
wiersz (wstawd jeszcze jeden znak koa akapitu).

Edytor traktuje jakcekapit kazdy fragment tekstu zakozony znakiem kiaca aka-
pitu (takze pusty wiersz).

g-u-pl-z-u‘-a-l-la-u-5.-u-5-.u-?-u.-a-u-.s-u-1q-u-11-.u 12-0 131 14 e

szanowny Panie Fandolf]

T— 7. Nacknij klawisz Tab, aby dokonéa standardowegurciecia
pierwszego wiersza kolejnego akapitu.

g-n-pn-z-[-a-n-.4-|-5l-n-E-u-?-n-a-u-a-n-m-|-11-n-12-n-13-n-1.4-nr5-_'
8. Whpisz tekst tego akapfﬁ_’?.

Sranowny Panie Eandolf]

Spotlkanie z Panem, ktére odbylismy 18 kwietnia br. w celu omdwienia
szczegdldw mojege zattudnienia w charakiterze asvstenta ksiegowego w
preedsiebiorsteie ALASE AN, sprawdo mi prawdzowsg satysfalcie. Bardzo docemam
falct, e poswiecit pan swdj cenny cras na tak dugg 1 dokladng rozmowe
kwalifiltacying, mimo e jest pan ogromiie Zajety.

9. Kiliknij przycisk Zapisz, aby dotychczasowe efekty pracy zapisd
w dokumencie na dysku.

10. Ponownie naéhij klawisz Enter, a nasipnie klawiszT ab.

150 Bronistaw Szydtowski, Rraktyczny poradnik poszukiwania pracy — listy motywacyjne
i curriculumvitae”.
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g-u-1-.u-2-u.-3-l-la-u-5.-u-5-lu-?-l-e-u-la-|-1q-u-11-lu 2o 131 140 e

Szanowny Parie Randolf! 11. Wpisz nastpny akapit tekstu.

Spotkame z Panem, ktdre odbylidmy 18 lowietnia br. w celu omdwiena
szczegdldw mojego zatrudnienia w charaliterze asystenta ksiegowego w
preedsiehiorstwie ATASKE AW, sprawito mi prawdeiwsy satysfalecje. Bardzo doceniam
falt, e podwiecit pan swéj cenny czas na tak dluga 1 dektadng rozmowe
kwalifiltacying, mimo Ze jest pan ogromile Zajety.

Ia podstawie nasze] rozmowy sadze, ze jestem doskonatym kandydatem na to
stanowisko. Ioje doswiadczene zawodowe obejmuye bankowost, finanse 1
rachunk oweosc. Bylem jednym z gléwmnych inicjatordw utworzenia dziah leasingowego
w Banlon Lubelskim 1 bratem udzal w bardzo korzystnych dla naszego banku
negocijaciach. Wprowadatem 1 udoskonalilern nowy program fnansowana, ktdry stat
sie zawiazka korzystnych mwestycn, Wyrmienione osigpriecia w pebu preveotowaly
mnie do zadafl, ktére miatbym wykonywac, preyooymiajge sie do wrrostu sprzedaszy i
zyskdw Eﬂn},r.|

12. Kliknij przycisk Zapisz, aby dopiséa ten akapit do dokumentu na dysku (zapisa
dokonane zmiany).

13. Zamknij edytorwWor dPad.

14. Kliknij na pulpicie dwa razy ikog foldera Moje dokumenty, aby otworz¢ go
w oknie programM ¢j komputer.

15. Wyslij dokument Fragment listu uzupelnigego po rozmowie kwalifikacyjnej na
dyskietle ¢wiczeniowg.
16. Zamknij progranM 6] komputer (okno z zawart&ia folderaM oj e dokumenty).

Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 24
1. Uruchom edytoiVordPad.

2. Nowy dokument, ktory automatyczniq zostat otwarty w oknie tego edytora, zapisz na
dysku twardym €:], w folderzeBeskid Zywiecki, pod nazw Hala Rysianka.

3. Ustal rozmiar czcionkii2.

4. Wpisz podany rxej teksilSl, pamgtajac o:

B Edward Moskata, Schroniska PTTK w Karpatach Polskich”.
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a) wstawieniu pustych wierszy, | —

g-|-1-Iu-2-||-3-u-l4-u-5|-|-s-lu-?-|l-a-u-la-u-1q-u-11-lu SFED e Y

SCHEONISEC MNA RYSIANCE

Opas krajomawcey

-—
Hala Eysianka lezy na pohidniowym stolu Lipowskie), w poblizu je) seceyhn i
nalezy do najpickniejszych hal w Beskidzie Zywisckim. Lipowska (13240 jest
wybitnym szczytem Beskidu Zywieckiege w grupie Pilska 1 wraz z Romanka (1366 m)
tworzy rogegly wezel gérska, 2 dlugiego poludnioweo - zachodnego grebietu
Lipowskie) pokrytege rozeghmi polanatmi roztaczajy sie preepiekne widold Z Hali
Eysianki rostacza sie widok na masyw Pilska, sylwetlke Babiej Géry oraz misterng
koronke Tatr. Panorama obejmue take MNine Tatry 2 Daummnbirem na czele, samotng
sylwetles Wielkuego Chocza i orygimalng grupe Ifale Patrjr.| Y,

b) dokonaniu standardowego wcia pierwszego wiersza tego akapitu. —

5. Zapisz ten tekst w dokumencie na dysku.

6. Wopisz kolejne dwa akapity tekstu, t@kdokonujc
standardowych weé pierwszych wierszy.

sylwetlke Wiellnego Chocza i orymnalng grupe IMale) Fatry.

Hala Eysianka pokrywa sie na wiosne lanarm krelusdw. W pasmie
granicenyin, w kierunku Wilczego Gronia, spotkad mozna dosc licane stanowiska
wilczego tyka.

Eysianka jest doskonalym terenem do amowe) turystyla 1 dogodnym miejscem
do organizowania wszelkich obozdw narciarskich. W zirne nastonecznione
poludnowe stold polany stwarzajg readlo spotylane warunki do stonecenych kapiel,
w strone Eomankd, na peludmowym skdonte, roztaczagg sie doskonale tereny
narciarskie. MWa hali do dzif istnieje gospodarka pasterska - szatasy 1 koszary oraz
kierdele pasaeych sie owiec nadajg jej niespotykanege uroku. Rysianke otacrajg lasy
sepilkowe, w ktdrych pewne partie objete zostaly rezerwatem.|

7. Zapisz te akapity w dokumencie na dysku.

8. Wydrukuj zawarté¢ dokumentuiHala Rysianka.
9. Zamknij edytorWordPad.

10. Postugujc sie programenivi ) komputer:
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a) wyslij folder Beskid Zywiecki na dyskietk éwiczeniows, aby dysponowajego
kopia,
b) usun folder Beskid Zywiecki z dysku £:].
11. Zamknij progranMoj komputer (okno z zawartéria dysku [C:]).
12. Wyciagnij dyskietle ¢wiczeniowy ze stacji.

Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 25
1. Uruchom progranMaj komputer .

Otwarz dysk twardy€:].

Utworz na nim folder o nazwi€o i owo.

Zminimalizuj okno programif6j komputer (okno z zawart&ia dysku [C:]).
Uruchom edytoWordPad.

ok wD

6. Otwdrz dokument o nazwitak byé¢ szczsliwym,
l znajdujcy sk na dyskietce datzonej do pod-
recznika, w folderzérzyktady.
Blik  Edwcia Widok ‘wWetaw Sommer—romoo

10 PRZYKAZAN SZCZESLIWEGQ CZLOWIEKA 1. Crlowiek
rodzi sie Zmeczony | 2yje aby odpoczadc 2. Kocha] swe

7. Uo7 tekst jak poniej:

10 PRZYKAZAN SZCZESLIWEGO CZLOWIEKA

1. Czilowiek rodzi sie zmeczony i zyje, aby odpoczac.

Kochaj swe tézko jak siebie samego.

Odpoczywaj w dzien, abys mogt spa¢ w nocy.

Jesli widzisz kogo$ odpoczywajgcego, poméz mu.

Praca jest meczaca.

Co masz zrobi¢ dzi$, zréb pojutrze. Bedziesz mie¢ dwa dni wolnego.
Jesli zrobienie czegos sprawia ci trudnos¢, pozwal to zrobié¢ innym.

Nadmiar odpoczynku nigdy nikogo nie doprowadzit do $mierci.

© © N o o M © D

Kiedy ogarnia cie ochota do pracy, usigdz i poczekaj az ci przejdzie.

10. Praca uszlachetnia, lenistwo uszczesliwia.
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Jesli potrzebna jest pomoc:

g'l'1'll'2'll'3'l'l4'l'5l'l'E'I'?'I'B'I'IS'I'1E!'I'11'lI '12'll'13'l'1l4'$_

| 10 PRZYKAZAN SZCZESLIWEGO CZLOWIEKA 1. Cziowiek

|t

a) Umies¢ punkt wstawiania bezgmednio
(1) przed jedynk i nacinij dwa razy
klawisz Enter.

Niewidoczne znaki kicow akapitéw przed chwvail —
wprowadzone zostaly klawiszemnter.

T T2 i 3 1 A BB 7 1 81 g0 10 120 13- 14

10-PRZYKAZAN-SZCZESLIWEGQ-CZL OWIEKA T D a—

-

1
1. CHowiek
fodzi-sie zmeczony-i-zyje-aby odpoczac 2. Kochaj swe

L

b) Przemié¢ punkt wstawiania przed stowo ,rodzi”, a ngstie,
naciskajc raz klawisBackspace usui niewidoczny znak kiica
akapitu znajdujcy sk za stowem ,Cztowiek”.

c) Umies¢ punkt wstawiania bezgrednio przed dwoikitd.

8. Dokument zawierafy pouktadany w ten sposoéb tekst zapisz na dysku twar@ymn [
w folderzeTo i owo, takze pod nazwy Jak byé szczsliwym.

9. Zamknij edytorWordPad.
10. Ponownie go uruchom.

11. Otwérz dokument o nazwigak byé szczsliwym, znajdugcy sk na dysku twardym
[C:], w folderzeTo i owo (tekst ledzie pouktadany zgodnie ze wzorem).

12. Skorzystaj z nakgzia Podglad wydruku, aby przyjrzé sig utozeniu tekstu na stro-
nie.

13. Wydrukuj zawarté¢ tego dokumentu.

14. Otwoérz dokument o nazwidak byé szczsliwym, znajdujicy sk na dyskietce dat
czonej do podsrcznika, w folderzePrzykiady, aby zobacz§, ze tekst w nim zawarty
pozostat rozrzucony.

15. Zamknij edytorWordPad.

16. Rozwin okno z zawartécia dysku [C:].

17. Uswi folderTo i owo.

18. Zamknij progranMo6j komputer (okno z zawartiia dysku [C:]).
19. Wyciagnij dyskietle ze staciji.
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6.1.2. Zaznaczanie (podswietlanie) tekstu

Jeli chcemy dany fragment teksfpurzenies¢ w inne miejsce dokumentyyzekopiowad,
Zastgpié¢ innym tekstem #pz sformatowa¢, musimy go najpierw zaznaczy- wskaza
edytorowi, o ktéry fragment tekstu chodzi.

Zadanie 6.3
1. Uruchom edytoiVordPad.

2. Otwoérz dokument o nazwkogoda dla bogaczy152
znajdujcy sk na dyskietce datzonej do podicznika,
w folderzeWzory (podfolder folderaCwiczenia).

Plil. Edpcja ‘widok ‘wWirawFomar Fomos

g-u-1-lu-2-ul-3-u-l4-u-5l-u-s-lu-?-ul-a-u-la-u-ml-u-ﬂ-lu T2 1314

Sikola majdowata sie w mieszkalne) daelmcy muasta, polozone) na pdlnocny wschéd
od centrum handlowego. Otaczaly 13 blifniacze dombi jednoredeinne, ktdre powstaly
mie] wigce] jednoczednie = budynkiem selcolnym, gdy miasto rozowitato bujnie.
Poczatkowo wezystlue byly jednakiowe, lecz z biegem lat wlagciciele, zabiegajac
daremmnie o jaka taka odmiane, malowal drzan 1 futryny na rozmaite kolory, a tu 1 tam
doczepiali ballon lub okno wyluszowe.

Eudolf déwigat ksigzli 1 maszerowal popekanymi chodniliami te deielmcy. Diaef
weezesne] wiosny byl wietrzny, lece mezbyt amny, a chiopiec mal swaatecene uczucie
zadowolema z powodu tatwych zadad domewych i skrdconego tremingu na boisku
stkolnym. Wiekszoid dreew powypuszozata juz miode hstli, a paord widad byto
wizedze.

3. Zaznacz stowo ,Szkota”.

Wykonanie:
R
Szkbpta
Kliknij dwukrotnie to stowo —T g tc1c10200 3
(gdziekolwiek w jego olgbie) | BB ot

|

Zostanie ono zaznaczone (gatetione),
wraz z nasfpujaca po nim spagj

152 rwin Shaw, Pogoda dla bogaczy”.
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4. Kliknij dwukrotnie stowo ,centrum”. g Pele 23

zzkola majdowala sie w
od faungbughandlowego.

Teraz to stowo zostanie zaznaczone (zaznaczomg m
by¢ tylko jeden fragment tekstu naraz).

(@)

E-|-1-|-2-|-3-|-

Srkola znajdowata sie w
od pEnreahandlowkge.

5. Kliknij gdziekolwiek w oknie dokumentu,
poza paskiem wyboru.

g-|-‘|-|-2-|-3-|-.

srkoota znajdowata sie w
od centnim handlowkgo.

t

W miejscu kliknecia mysz zacznie migotapunkt
wstawiania, a zaznaczenie wyrazu ,centrum”
zostanie anulowane.

6. Zaznacz stowa ,mieszkalnej dzielnicy miasta”.

Wykonanie:

g-|-1-|-2-|-3-|-4-|

R N - T I = BT |

| Szkota znajdowata sic wlrieszkalne] drielmicy miasta,

L

a) Umies¢ wskaznik myszy bezpgrednio
przed stowem ,mieszkalnej”.

g-|-‘|-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|-?‘-|-8-|

| zekola mnajdowala sie w gl

sekalne) dzelnicy muastzRam

c) Pu¢ wskanik myszy.

b) Nacgnij lewy przycisk myszy i przyciskaf go
przecignij wskaznik myszy nad tymi stowami.
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blifriacze dombki jednorodznne 7. Zaznacz stowa ,hthiacze domki
jednorodzinne”.

8. Zaznacz to zdanie (wraz z ngmtjaca
po nim spagj).

wietrzny, lecz niezbyt zimny, a chis

5 iec triat Swigteczne uczucie
odu tatwych zad

chego tremngu na bodsky

Jesli potrzebna jest pomoc:

Umies¢ wskanik myszy na pocgku zdania (bezpmednio przed stowem ,Dzig),
a nasgpnie, trzymajc lewy przycisk myszy, przeginij wskanik na koniec zdania (za
znajdupca sie za kroplg spacg).

9. Teraz zaznacz
to zdanie. l

mnie] wicce] jednos

10. Zaznacz pierwszy wiersz tekstu.

od centrum handlowego
mnie] wiece] jednoczesdm

Wykonanie:

Mozna przecigna¢ nad zaznaczonym wierszem wkik myszy, ale jest prostszy sposob:

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

Umies¢ wskanik myszy na pasku | — |4 =zkola majdowala sig w
wyboru, na wysokgi tego wiersza, od centrum handlowego.
a nasgpnie Kliknij miej wigce] jednoczesn

11. Zaznacz pity wiersz.
12. Zaznacz trzy pierwsze wiersze.
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Wykonanie:
Umies¢ wskaznik myszy na pasku wyboru, na | —| E
wysokaici pierwszego wiersza, a ngghie, .
trzymapc lewy przycisk myszy, przegnij mme | wigce] je-::ln-:::..:
wskaznik w doét (do wysokéci trzeciego wiersza) Poceathowo w zystlﬂe b

13. Zaznacz wiersze: czwarty,apy i SzOsty.
14. Zaznacz pierwszy akapit.

Wykonanie:

Kliknij dwukrotnie pasek wyboru w dowolnym miejscy
na wysokaici tego akapitu

jdowata sie w mieszkalne; -::1z.in3]r1in::§,' triasta, 1

alo -'1]1 11.,~'~'111:|1tr*n',' na rozmaite kolory, a tui tam

Akapit zostanie zaznaczony wraz
z niewidocznym znakiem jego koa

15. Zaznacz drugi akapit.

16. Zaznacz caly tekst. il e g

B l:'Iﬂ'I'I wm hq.u' dlo

Wykonanie:

Kliknij trzykrotnie pasek wyboru w dowolnym
miejscu (lub wybierz z menkdycja polecenie
Zaznacz wszystko)

17. Anuluj zaznaczenie catego tekstu.
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Jesli potrzebna jest pomoc:
Kliknij gdziekolwiek w oknie dokumentu (poza paskiem wyboru).

18. Otworz dokument o nazwieodowa goraczka znajdupcy sk na dyskietce datzonej
do podecznika, w folderzd?odroze (podfolder folderaCwiczenia).

19. Zaznacz day fragment zaczynagy sk od ,Gdy zapyté przecgtnego Europejczyka”,
a kaczacy sk na ,dwa i p6t tysica kilometrow w osiem miegiy!” (fragment ten
oddzielony jest pustymi wierszami).

Wykonanie:

a) Kliknij poczatek tego fragmentu (bezfrednio przed stowem ,Gdy").

b) Przewin dokument.odowa goraczka do miejsca, w ktérym znajdujegdioncowy
fragment, ktéry masz zaznaczy

c) Wecisnij klawisz Shift i trzymapc go, kliknij za stowem ,miesty!” (za wykrzy-
knikiem).

Podsumowanie

* Aby zaznaczy fragment tekstu, przegnij nad nim wskanik myszy, trzymajc
wcisnigty lewy przycisk.

» Aby anulowd& zaznaczenie, kliknij gdziekolwiek w oknie dokumentu (poza paskiem
wyboru).

* W danym momencie zaznaczonyxady tylko jeden fragment tekstu.

Istniejy uproszczone sposoby zaznaczania wymienionychzgjogliementow tekstu:

Element tekstu Szybki spos6b zaznaczenia
Stowo Kliknij dwukrotnie
Wiersz Kliknij pasek wyboru na wysokosci tego wiersza
Akapit Kliknij dwukrotnie pasek wyboru na wysokosci tego akapitu
Caly tekst Kliknij trzykrotnie pasek wyboru

Cwiczenie 6.1

1. Otworz dokument o nazwiBoktor No*> znajdujicy sk na dyskietce datzonej do
podrcznika, w folderzérzyktady.

2. Zaznacz:
a) dowolny wyraz
b) inny wyraz
153

lan Fleming Doktor No”.
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c) kilka wyrazéw obok siebie
d) kilka innych wyrazéw obok siebie
€) 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
[) drugi akapit
m) duzy fragment tekstu
n) caly tekst.
3. Anuluj wszystkie zaznaczenia.

Zadanie 6.4

1. Otwdrz dokument o nazwigdrowa kuchnia154znaj—
dujacy sk na dyskietce datzonej do podicznika,
w folderzeCwiczenia.

Plik.  Edvcia widok “wstaw  Faormat Fomoc

g- I R RN R R - - A - IS T ERIS KR R R N

E omecrne jedomny surowe owoce 1 warzywa, bogate w witarnine C 1 beta-karoten.
Pamietajmy, ze witamina C ginie prawie w polowie pod wplywem wysolde]

Z ilu akapitow sktada sitekst tego dokumentu?
2. Kliknij dwukrotnie pasek wyboru (na dowolnej wysakg.

Zaznaczony zostanie caly tekst dokumentuwé st|
wniosek,ze jest on jednym akapitem.

154 Alina Stradecka (Zdrowie 2/2000).
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3. Kierujac sk zamieszczonym potej wzorem, podziel tekst tego dokumentu ng pi
akapitow, oddziel je od siebie pustymi wierszami oraz wstaw standardoweiawci
pierwszych wierszy (poczyngy od drugiego akapitu).

WZOR:

g-u-pu-z-u‘-a-l-la-u-5.-u-5-.u-?-u.-a-u-.s-u-1q-|-11-.u 2o 131 140 A

Eomeczme jedamy surowe owoce 1 warzywa, bogate w witarune C 1 beta-karoten.
Pamictajmy, ze witarmina C gine prawie w polowie pod wpbrwem wysolde)
temperatury. Mie wldadajmy wiee plasterka cytryny do wrzace] herbaty. Lepie| wypic
3 osobho, a owoce Zledt w postact satathi. Mie nalesy usuwad biatej blonki olcalajace;
migZsz. Dostarcza ona blonmilca 1 rutyny, wamacmajgce] soianki naczyf, Wasinym
skdadnikiem codzenne] diety sg tez: natka pietruszla, koncentrat rézy, kwaszona
kapusta i sok 2 niey, brokuly, brukselka

Zalecane jest mleko 1 jego preetwory, dostarczajgce witammy & Czuwa ona
nad stanem blon fluzowych nosa 1 gardla, rapobiega lrawientu scm i pojawianiu sie
optyszcEkd na ustach. Zapobiega tez rozpreestrzenianu sie Zarazkodw w ustrof

Jedzmy jak najwiccej czosnlou, chrzanu oraz cebuli, Znajduig sie w nich
fitoncydy, czyli substancie antybalkteryine, antywirusowe 1 antygreybicene. Ma
szezesdcie te produkty nie maja uiemnych whadciwoinl antybiotylodw, natomiast tak
samo skuteceme bromg preed mmowyrm chorobarm, Parmietaymy jednal, e owe
substancie latwo sie ulatniajg, trzeba wicc jesc np. zgbek czosnku zaraz po
rozdrobnienin.

Trzeba doprawiac surdwha 1 salatk olejem slonecznbowym ub oliwg z oliwel
Zawierajg one witamine E, ktdra pomaga bialtym ciafloom krwt spelniac ochronng role
w organizmie. Jej Zrédiem sg te? zarodii 1 kielld pszenicy, thiste ryby 1 2éttlea jay.

W osezome "przezicbiemowym” nalefy pic jak napwigce) niegazowane] wody
mineralne], sokdw owocowych 1 warzywnych oraz jogurtdw,

Jesli potrzebna jest pomoc:
a) Podziel tekst na akapity: brulesellea. tﬂalecane

t

Umies¢ punkt wstawiania przed stowem ,Zalecane”,
a nasgpnie dwa razy nagij klawisz Enter. Nasgpnie
postpuj w taki sam sposob.

b) Wstaw standardowe wgiia pierwszych wierszy:
umies¢ punkt wstawiania na pogtku drugiego akapitu (przed stowem ,Zale-
cane”), a nagpnie nadnij klawisz Tab.
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4. Dokument zawierajacy dokonane zmiany zapisz na pulpicie, takze pod nazwa Zdrowa

kuchnia.

5. Wstaw nad pierwszym akapitem tekstu dwa puste wiersze.  |[—

T4

-

Eomeczme jedamy surowe owoce 1 warzywa, bogate w witarnine C 1 beta-karoten.
Jesli potrzebna jest pomoc:
R

iKonie CEMiE

b

Umies¢ punkt wstawiania na poczatku pierwszego wiersza
i naci$nij dwa razy klawisz Enter.

6. Przefacz (klawiszem Caps Lock) klawiature w tryb pisania wielkimi literami.

| <— | 7. Umies¢ punkt wstawiania na poczatku pierwszego wiersza.

K omeczme jedamy

g-|-‘|-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|-?‘-

CO JESC, ABY SIE NIE PREZEZIEBIAC| <— | 8. Wpisz tytut.

Eonieczme jedamy surowe owoce 1 warzywa,

9. Kliknij przycisk Zapisz, aby przed chwila dokonane zmiany zapisa¢ w dokumencie

znajdujacym sie na pulpicie.!53

10. Przetacz klawiaturg z powrotem w tryb pisania matymi literami.

11. Skorzystaj z okna Podglad wydruku, aby zobaczy¢ rozmieszczenie tekstu na stronie.

12. Wydrukuj zawarto$¢ tego dokumentu.
13. Zamknij edytor WordPad.

14. Ponownie uruchom edytor.

155

Potaczenie pomiedzy dokumentem Zrédtowym znajdujacym si¢ na dyskietce a doku-

mentem znajdujacym si¢ w pamigci operacyjnej zostalo przerwane z chwila wykonania

punktu 4.
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15. Otwérz znajdujcy sk na pulpicie dokument o nazwigdrowa kuchnia, aby zoba-
czy¢, ze zawiera on wszystkie dokonane zmiany.

16. Otworz dokument o nazwigdrowa kuchnia znajdugjcy sk na dyskietce datzonej
do podecznika, w folderzeCwiczenia aby zobacz; ze tekst w nim zawarty nadal
jest jednym akapitem.

17. Zamknij edytodWordPad.

Zadanie do samodzielneqo wykonania nr 26

1. Postugujc sk programemMéj komputer, utworz na dysku twardymC] folder
0 nazwieDrzewa i krzewy.

2. Zminimalizuj okno programiéj komputer (okno z zawartéiria dysku [C:]).
3. Uruchom edytokVordPad.

li 4. Otworz dokument o nazwi@grody wisniami kwit-
nqce156znajduﬁcy sk na dyskietce datzonej do
Ogrody wisniami kwitngce. podrecznika, w folderzé>rzyktady.

Pl Edycja 'widok wstaw

g-u-pu-z-u‘-a-u-.4-u-5.-u-E-II-?-ul-e-u-.s-l-m-u-ﬂ-g 201 1301 140 e

Dirzewlka wisni 53 znane 1 uprawiane pod roz

oyt szerolodciami geograficznymi, dzekd czemu ich hcznym

5. Scal tekst tego dokumentu w dwa akapity wedlug pokazanegaepawvaoru (rys.
6.2).

g-u-1-lu-2-ul-3-u-la-u-5|-u-5-lu-?-ul-a-u-la-u-1q-u-11-lu qz2 130 14

Drzewlca wism sq znane 1 uprawiane pod rédznymi szerokosoiami geograficznymm,

dreki czemu ich licanym odmianom nadany zostal specyficzny regionalny charakter
Miezaleznie jednalk od kraju uprawy, drzewa niezmiennie zachwicajg urody swych
baatych lub rézowych kwiatdw,

Wisnia ozdobna preywedrowata do nas z JTaponi - kraju me bez preyozvoy
narywanegoe Frang Kwithgoe] Wisni. Ta egzotyczna krewniacrka, podobnie jak nasze
rodzme wishie, nalezy do grupy Prunus. Licene kreyzdwld 1 odmiany résnig sie pod
wegledem barwy lowiatdw, czasu ich lowitniena oraz formy werostu,

Rysunek 6.2

156 Méj pickny ogréd” 4/98.
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Jesli potrzebna jest pomoc:

g-u-pu-z-u‘-a-u-.4-u-5.-u-E-II-?-ul-e-u-.s-l-m-u-ﬂ-g 201 1301 140 e

Drzewlca wiSni sq znane 1 uprawiane pod rof

------------------------------ -hymi srerolosciarn geograficenymi, dreld ceemu ich hcznym

L

a) Umies¢ punkt wstawiania w tym miejscu i naciskaj
klawisz Backspacedo momentu, ausuniesz wszy-
stkie puste znaki oraz znakitadw akapitow.

b) Gdy utazysz cztery wiersze tekstu w jeden akapit, dh@unkt wstawiania przed
stowem ,Winia” i nacknij klawisz Enter, aby zapocgkowat drugi akapit.

c) Scal reszttekstu.

6. Kliknij dwa razy pasek wyboru Zilxizeai&-'l-r_a wi-élx.'ﬁ 53 Znane 1 uprawiane
w pokazanym obszarze, aby drield czemu ich licznym odimiz
sprawdz¢, czy ten fragment tekstu aleznie jednak:
rzeczywicie jest akapitem. biatych lub réze

7. Kliknij dwa razy pasek wyboru
w pokazanym obszarze, aby spra ALY WANES 13 :E
wdzi¢, czy pozostaty fragment FOGZIME WISTIE, Nales
tekstu jest akapitem. wrgledem barwy kowaa
8. Dokument zawierapy scalony w ten sposéb tekst zapisz na dysku twardymi [

10.
11.

12.

13.
14.

w folderzeDrzewa i krzewy, pod nazw Wisnie.
Zamknij edytorWordPad.
Ponownie uruchom edytor.

Otwoérz dokument o nazwMisnie znajdujcy sk na dysku twardymd:], w folderze
Drzewa i krzewy, aby zobacz, ze tekst w nim zawarty scalony jest w dwa akapity.

Otworz dokument o nazwi®grody wisniami kwitn gce znajdugcy sk na dyskietce
dofaczonej do podicznika, w folderzePrzyktady, aby zobacz§, ze tekst w nim za-
warty pozostat rozrzucony.

Zamknij edytotWordPad.
Rozwin okno programiMoj komputer, a nasgpnie:
a) wyslij folder Drzewa i krzewy na dyskietk ¢wiczeniows,
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b) otworz t dyskietle, aby sprawd#i czy jest na niej kopia foldefarzewa i krze-
Wy,

c) otworz na dyskietce foldebrzewa i krzewy, aby upewni sig, ze zawiera on
dokument o nazwigVisnie,

d) usu folderDrzewai krzewy z dysku twardegod:].
15. Zamknij progranM ¢j komputer (okno z zawart&ia dysku [C:]).
16. Wyciagnij dyskietle ¢wiczeniowy ze stacji.

Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 27
1. Uruchom edytokVordPad.

l_ 2. Otw0rz dokument o nazwlerawda w piosence157 znajdu-
jacy sk na dyskietce datzonej do podicznika, w folde-

Prawda w piosence. rze Podr 6ze (podfolderze folder&wiczenia).
Pk Edvcia ‘widok Wsrerr—rsmmor—rorm

g-l-pn-z-u‘-a-n-.4-n-5.-n-5-.n-?-n.-a-n-.a-l-m.-n-ﬂ-.n 1200 130 14 the

CAETANO VELOZO: Trzeba by ich o to zapytac. Sadee, ze ogdle biorac,
poczgwszy od lat dwudaestych czy treydeiestych lodowa muzyka brazylijska stata sie
budegeym zaufanie Srodiiem wyram Stanowt site, ktdra wszyscy szanyg, ponewas
opowiada prawde o spoleczefistwie brazyljskim.

C.W . Jest tego bardze prozaiczna preyvozyna: ubdstwo kraj, meskomplicowany
system nauczama 1 wychowania, Piosenka jest prosta, dostepna wezysthim forma

Dokument ten zawiera wyéznie odpowiedzi.

3. Kliknij dwukrotnie pasek wyboru na wysoé@ kazdej z nich, aby giupewnt, ze &
akapitami.

157 caetano Veloso (Forum 14/2000).
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4. Dopisz pytania (kazde z nich takze mahby¢ akapitem).

g- R DR - RN A TR RN [ D D ARG E T X P
LEXPEEZS: Jest pan tuta) me tylko wielky pwiazda prosenld, ale takee waing
osobistoicig w srodowisku intelekiualnym, Co tak poruszajgoego mdwi pan

Brazylijczyleom?

CAETANO VELOSO: Trzeba by ich o to zapytal. Sadze, Ze ogdlne biorae,

poczawszy od lat dwudaestych czy treydaestych ludowa muzyka brazyliska stata sig
budzacym zaufane srodkiem wyram. Stanowi sile, ktora wszyscy szanuja, ponlewas
opowiada prawde o spoleczefistwie brazyhjskim.

E: Ale dlaczegs tuta) bardzie] mz gdze indzie)? Dlaczego w Brazyli muzyvlka ma talie }

maczeme? Wszysthue kraje Swiata majg swojg muzyke; jednalkze tuta) wydaje sie ona
zasadniczym elementem kultury narodowe),

C W - Jest tego bardzo prozaicrna preyozyna: ubdstwe kram, nieskomplil owany
systetn nauczamna 1 wychowania Piosenka jest prosta, dostepna wszysthim forma
wyrazn, W muzyce brazylyskie) istnieje zreszta glebia elespresy, talfe thunaczaca e
powodzeme, Miektérzy prosenkarze 1 kompozytorzy to wieley artvéct Ma preyldad
telesty Chico Buarque sg doskonale, jego sposdéb poslhigwania sie slowarni,
preekarywama za ich posrednictwem uems, mydh

Rysunek 6.3

Jesli potrzebna jest pomoc:

Wstaw pusty wiersz, umies¢ w nim punkt wstawiania i pisz bez naciskania klawisza
Enter.

5.

© © N o

Tak zmieniony dokument zapisz na pulpicie, rowniez pod nazwa Prawda w piosence.
Zamknij edytor Wor dPad.

Wyslij dokument Prawda w piosence z pulpitu na dyskietke ¢wiczeniowa.

Ponownie uruchom edytor WordPad.

Otworz przekopiowany na dyskietke ¢wiczeniowa dokument o nazwie Prawda w pio-
sence, aby przekonac si¢ ze jego zawartos¢ jest taka, jak narysunku 6.3.

10. Zamknij edytor Wor dPad.
11. Wyciagnij dyskietke ¢wiczeniows ze stacji.
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6.1.3. Edycja dokumentu
Edycja dokumentu nazywamgopisywanie tekstu,usuwanie lub zastepowanie go innym.

6.1.3.1. Usuwanie tekstu

Dotychczas zajmowdlny sk raczej samym dopisywaniem tekstu. Ususvali tylko
pojedyncze znaki, najwgj kilka wyrazéw (klawiszamBackspacelub Delete. Trudno
tym sposobem usuyt diuzszy tekst.

Aby usurny¢ wiekszy fragment tekstu, zaznaczamy go i naciskamy klaDelete
(lub wybieramy poleceni&/yczysé¢ z menuPlik).

Jeli omytkowo usuniemy tekst, niemy go przywrdg, wybierajc z menuEdycja
polecenieCofnij lub klikajac przyciskCofnij na pasku nagzzi.

Zadanie 6.5
1. Uruchom edytoWordPad.

2. Otworz dokument o nazwl%ﬁntomasl‘r’g,
znajdupcy sk na dyskietce datzonej do
podrcznika, w folderzé’rzyktady.

Ellk Ed}'c]a wld I =TT T O T oo

g-uw:u-z-u‘-a-u-g-u-5|-|-5-|u-?-ll-e-u-ls-l-ml-u-n-.u 7201 131 14 e

Postat supertotra Fantomasa, ktdry, jak glostta reldama, "wprawia w zaniep okojenie
me tylko Paryz, ale 1 caly Europe" zostala stworzona przez daenndcarzy Pierre'a

3. Kiliknij dwa razy stowo ,dziennikarzy”, aby
je zaznacz§.

Usui je naciskajc raz klawiszDelete

Cofnij usunécie tego stowa, wybiergg z menuEdycja polecenieCofnij lub klikajac
przyciskCofnij na pasku naezlzi.

Zaznacz wyrénione na niebiesko zdanie (wraz z pp8gfaca po nim spagj).
Usuwh je naciskajc raz klawiszDelete

o &

Cofnij usungcie tego zdania.
Zaznacz wyréniony na czerwono akapit.

© ©® N o

158 DziennikZycie, dodatekPrzed ekranem.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

Usun go naciskajac raz klawisz Delete.
Cofnij usuniecie tego akapitu.

Zaznacz caty tekst.

Usun go naciskajac raz klawisz Delete.
Cofnij usuniecie catego tekstu.
Zminimalizuj okno edytora (nie zamykayj).

6.1.3.2. Zastepowanie starego tekstu nowym

Nie trzeba fragmentu tekstu, ktéry chcemy zastapi¢ innym, usuwac. Wystarczy, ze go
zaznaczymy, a nastepnie wpiszemy nowa tresc.

Zadanie 6.6

1. Postugujac si¢ programem Mdj komputer, utwérz na dysku twardym [C:] folder
o nazwie Recenzje filmow.

2. Zminimalizuj (nie zamykaj) okno programu Méj komputer (okno z zawartoscia
dysku [C:]).

3. Rozwifi okno edytora WordPad (z otwartym w nim dokumentem Fantomas).!>?

4. Otwoérz dokument o nazwie Sabrina!60,

znajdujacy si¢ na dyskietce dotaczonej do —
podrecznika, w folderze Cwiczenia.

N A WA I AN KA K LTS § K PR EER I C

Film sensacyiny, T34 1995, rez. Sydney Pollack, wyk. Harmizon Ford, Tulia Ormond,
Greg Kinnear. 122 min

Chociaz czerwone Imperium Zla padio, daelny agent 007 nie ma weale mniej pracy
ni megdys. Tym razem walczy jednak me z Fosjanam, lecz z psychopatycenym
terrorysta, ktdry wykradl z syberyiskiego centrum kierowania bromg kosmiceng
tajemne urzadzeme pod nazwa GoldenEye. W ramie jego ufyoia umieszczona na
arbicie rosyjska brod mildearna poczyid spustoszenia na Ziet,

Pollack realimijae po 40 latach remake tej romantyczne] historit postanownt
uwspdlczednit realia. Grupa preestepodw dolonuje napadu na bank. Humphreya
Bogarta w roli cynicznego Linusa zastapdt Harrizon Ford, a lekloducha Davida,
granego przez Willama Holdena, gwiazdor telewizyinegs talle-show Greg Kinnear,
Eryiylea 1 wadzowie jednak zgodnie uznah wyzszosd filmu Wildera nad remaldem.

159

160

Albo ponownie uruchom, jesli w poprzednim zadaniu zostat jednak zamknigty.

Dziennik Zycie, dodatek Przed ekranem.
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5. Zastap okreslenie gatunku ,,Film sensacyjny” okresleniem ,,Komedia obyczajowa”.

Wykonanie:

g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-7‘-|-E

, US4 1995, rez. Sydney Pollack,

| Filim sensacyiny

L a) Zaznacz ten fragment tekstu.

b) Wpisz stowa ,,Komedia obyczajowa”.

g-|-‘|-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|-?‘-|-B-|-E

| Eomedia obyczajowal 54 1995, rez. Sydney Pollack,

Zaznaczony fragment zostanie zastapiony
wpisanym tekstem.

6. Zaznacz wyrdzniony na czerwono akapit, a nastepnie zastap go akapitem zamieszczo-
nym ponizej!o!:

W ,,Sabrinie” Billy Wildera z 1954 roku Audrey Hepburn gra corke szofera pracujacego u
bogatej rodziny Larrabee. Nastolatka zakochana jest w mtodszym synu szefa ojca — kobieciarzu
Davidzie. Po dwéch latach szkoly gospodarstwa domowego w Paryzu, Sabrina wraca do domu
i skutecznie zwraca na siebie uwage ukochanego. Linus, starszy brat Davida i oschty konser-
watysta, obawiajac si¢ ewentualnego mezaliansu, postanawia sam rozkocha¢ w sobie dziew-
czyne i w ten sposéb zakonczy¢ romans.

7. W analogiczny spos6b, wyrdznione na niebiesko zdanie, zastap zdaniem:
Sabrina Pollacka miast uczy¢ si¢ gotowania, zgtgbia w paryskim ,,Vogue’u” tajniki fotografii.

To wszystko (rys. 6.4).

161 Nowy tekst takze bedzie pisany kolorem czerwonym i tak to pozostawimy.
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Sabrnina_doc - 'WordPad

Plil: Edwcja #fidok ‘wstaw Fommat Pomoc
5'1'1:“2' LR IR S AL - AN L= IR IR VA '12'II'13'I'1I4'$'_

Eomedia obyczajowa, TTEA 1995, rez. Sydney Pollack, wyk. Harnson Ford, Julia
Ormnond, Greg Einnear. 122 min

'S abnme” Bailly Wildera = 1954 rolou Audrey Hepburn gra cdrkee szofera
pracujgcege u bogate) rodany Larrabee. Mastolatka zakochana jest w mbodszym synu
szefa ojca - kobieciarzu Davidae. Po dwoéch latach szkoly gospodarstwa domowego w
Parym, Sabnna wraca do domu 1 skutecenie zwraca na siebie uwage ukochanego.
Linus, starszy brat Dawida 1 oschly konserwatysta, obawiajac sie ewentualnego
mezalansu, postanawia samn rozkochad w sobie driewezyne 1 w ten sposdh zakoficzypd
rotnans,

Pollack realizuyjac po 40 latach remake te) romantyczne) lustort postanowt
uwspdtczesnl realia. Sabnna Pollacka muast uczyc sie gotowania, zglebia w paryskim
“Wogue'u tajniki fotografi. Humphreya Bogarta w roli cynicenego Linusa zastapit
Harrizon Ford, a lekkoducha Dawnida, granego przez Wilhama Holdena, gwiazdor
telewnzynege talk-show Greg Kmnear. Ervivka 1 widzowae jednak zgodme uznal
wyzszosc il Wildera nad remakiem.

Rysunek 6.4. Zawarto$¢ dokumentu o nazwie Sabrina, po dokonaniu edycji

8. Tak zmieniony dokument zapisz na dysku twardym [C:], w folderze Recenzje fil-
mow, pod taka sama nazwa (Sabrina).

A teraz uwaga:

9. Zaznacz caly tekst.

10. Nacisnij klawisz Enter.

Tekst zniknat!

Zostat zastapionym znakiem konca akapitu. Czy mozna go przywréci¢? Tak. Na ratunek
przybywa nam polecenie Cofnij a takze zapisywanie co pewien czas efektow pracy
w dokumencie na dysku!62,

11. Kliknij polecenie Cofnij. Tekst z powrotem pojawi si¢ w oknie dokumentu.

12. Anuluj zaznaczenie przywrdconego tekstu (po wykonaniu tego polecenia, mamy
mozliwo$¢ kontynuacji edycji — nie bedziemy jednak juz niczego zmieniac).

162 Tekst zostal zastapiony znakiem korica akapitu tylko w dokumencie znajdujacym sie

w pamigci operacyjnej. Dokument Sabrina, ktéry znalazt si¢ w folderze Recenzje fil-
méw w wyniku wykonania polecenia 8, nadal zawiera tekst, jak na rysunku 6.4.
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13. Zamknij edytorWor dPad.*®3

14. Ponownie uruchom edytor.

15. Otwérz dokument o nazwigabrina znajdujcy sk na dysku twardym@:] w folderze
Recenzje filmow, aby przekonasie, ze jego zawart& jest taka jak na rysunku 6.4.

16. Wydrukuj zawarté¢ dokumentu.

17. Otworz dokument o nazwigabrina znajdujicy sk na dyskietce datzonej do pods
cznika, w folderzeCwiczenia, aby zobacz, ze jego zawart& nie ulegta zmianie.

18. Zamknij edytoWor dPad.

19. Rozwin okno programM 6j komputer (okno z zawartiia dysku [C:]).
20. Wysdlij folder Recenzje filméw na dyskietk cwiczeniows.

21. Usui ten folder z dysku@:].

22. Zamknij progranmM §j komputer (okno z zawartécia dysku [C:]).

23. Wyciagnij dyskietle ¢wiczeniow ze staciji.

6.1.4. Przenoszeniei kopiowanietekstu

6.1.4.1. | sposdb: metoda Wytnij (Kopiuj) + Wklej

Aby przeniesé tekst z jednego miejsca dokumentu w drugie, musimy:

a) zaznaczy tekst, ktéry chcemy przenrig

b) wybrat z menuEdycja polecenieWytnij lub klikna¢ przycisk Wytnij na pa-
sku narzdzi,

c) umiegsci¢ punkt wstawiania w miejscu, w ktére mackprzeniesiony tekst,

d) wybrat z menuEdycja polecenieWNklg lub klikna¢ przyciskWkle na pasku
narzdzi.

Aby przekopiowac tekst z jednego miejsca dokumentu w drugie, musimy:

a) zaznaczy tekst, ktéry chcemy przekopioda

b) wybrat z menuEdycja polecenieKopiuj lub klikna¢ przyciskK opiuj na pa-
sku narzdzi,

163 zamiast wykonywania polecenia 11 i 12,2ma od razu zamkit¢ edytor bezapisywa-

nia dokonanej zmiany.
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C) umiesci¢ punkt wstawiania w miejscu, w ktorym ma giojawic kopia zazna-
czonego tekstu,

d) wybrat z menuEdycja polecenieVklg lub klikna¢ przyciskWklg na pasku
narzdzi.

Przenoszenie i kopiowanie tekstu odbywa @dprzez schowek — specjalnie wydzielony
obszar pamici operacyjnej.

Zadanie 6.7
1. Uruchom edytoiVordPad.

l— 2. Otworz dokument o nazwigycie poza Ziemia,
znajdufcy sk na dyskietce datzonej do podicznika,

w folderzePlanety. 164

Pll.  Edycja  widok Witavwr—Fomar —Fommos

D@ sl sl 2|=[E]o] ®
|Time$Neth:uman[Euru:upaSmdkowa] j |12 j Bl[lglé@l E§|§| _El

g-n-pn-z-n‘-a-n-.4-|-5.-n-5-.| - - [ DS D I E T F I )

Zycie wydaje sig czymé ocoywistym, otacza byé nas zewszad woiaz, a mime to trudne
e jednoznacnie zdefiniowat, Méwimy, ze Zycie sig powicla. Ze wykorzystuje energie.
Z& sie preystosowuje. Za pomnocy takich nstrumentdw, jak kostmceny teleskop
Hubble'a, naukowey odkryli ogromng liczbe nowych obiektdw kosmicznych. Miektdre
jego formy rozwnely w sobie Zozone uldady preetwarzame danych, Co najmme) jedna
z nich jest ponad wszelky swiadomoscig watplwosc obdarzona. I wiasnie ta swiadoma
forma fycia stawia sobie pytanie: cry istnieje Zycie pora Zietmg?

Cod zdumiewajacego wydarzylo sie we Wazechdwiecie. Oto narodato sie w nim cod
mwanego Zyciem - kolorowa, swarliwa, stadna forma matern. JalcZe nna od skal,
pwtdw 1 gazdw, chol ulepiona z tej samej co one gliny, £ tych samych wystepujaeych
powszechrie, by nie reec - pospolitpch plerwiasth dw.

T progu nowege tystaclecia nie ma drugie zagadi naulcowe] tak rozpalajacei
wyobrafnie, a jednoczesnie tak odporne] na préby rozwiazania. Zycie pozazemskie
stanowi wielkg luke w nasze) wiedzy preyroduicze). Mimeo to nadal znamy tylko jeden
rarnieszkany fwiat

Wyrdznione kolorami fragmenty tekstu nie znapgdsje na swoich miejscach.

3. Zdanie wyré@nione na niebiesko przesielo ostatniego akapitu, za zdanigygie
pozaziemskie stanowi wielkuke w naszej wiedzy przyrodniczej.” (rys. 6.6).

164 Joel Achenbach, National Geographic 1/2000.
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Wykonanie:

a) Zaznacz to zdanie (wraz z
nastpujaca po nim spagj).

El|k Edycja “fidok W’§taw Farmat  Pam
LCofnij Chl+2

b) Z menuEdycja wybierz

CiikeL polecenieWytnij...

[Erlise

kel specialnie.,

e ...lub po prostu kliknij przycisk — =

Wytnij na pasku nagzzi.

g-u-1;u-2-|‘-3-u-l4-u-5l-u-s-lu-?-ul-a-u-la-u-ml-u-ﬂ-lu T2 1 131 14 e

Zycie wydaje sig czymé ocmywistym, otacza by nas zewszad woiaz, a mimo to trudne
e jednozmacznie zdefiniowad. Méwiny, ze Zycie sie powiela. Ze wykorzystuje energie.
Z& sie provstosownle. h.‘%ektore jego formy rozwinely w sobie Zozone uldady

Zaznaczone zadanie zostanie wteiz dokumentu
i umieszczone w schowku

| stanowi wielky luke w nasze] wiedsy preyrodnicze). iM'Lmo to nadal rnamy tylko jeden

_t

¢) Umies¢ punkt wstawiania w miejscu
w ktdre wyckte zdanie ma zosta
przeniesione.
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Bl | Edpcia Mwidok ‘Wstaw  Format  Pom

Lofnij Chrl+Z
St St
Fopiu il +E
EEEEENECTT —— | d) Z menu Edycja wybierz
e polecenie WKlej...

...lub kliknij przycisk WKklej na pasku narzedzil®. —*

L | Poniewaz nie jest juz zaznaczony zaden fragment tekstu, | e
polecenia Wytnij i Wklej przestaty by¢ aktywne

Przestaty by¢ tez aktywne odpowiadajace —
im przyciski na pasku narzedzi

stanowi wielkg lulce w nasze] wiedzy preyrodnicze]. Za pomocy takich mstrumentdw,
jak kosmiceny teleslkop Hubble'a, navkowey odkayll ogromng licebe nowych obielctdw
kosmicznych, iM'Lmo to nadal znamy tylko jeden zamieszkany swiat. \_

Znajdujace si¢ w schowku zdanie zostanie wklejone
we wskazane miejsce

Uwaga!

Jesli przeznaczonego do wycigcia zdania nie zaznaczymy wraz z nastgpujaca po nim spacja
[patrz krok a)], to w miejscu, w ktérym si¢ ono znajdowato, pozostatyby dwie spacje, ...

si¢ z pierwszym wyrazem nastepnego

l— ... W nowym miejscu, ostatni wyraz tego zdania stykatby

kosmicznych Mimo to nadal znamy tylko jeden zamieszloany swiat,
4. Wyrdzniony na czerwono akapit przenie$ na poczatek tekstu (rys. 6.5).
Jesli potrzebna jest pomoc:
a) Zaznacz ten akapit klikajac dwukrotnie pasek wyboru.
b) Wytnij.

165 Polecenie i odpowiadajacy mu przycisk zostaty uaktywnione z chwila umieszczenia
zaznaczonego fragmentu tekstu w schowku.
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g'l'1'l'2'l'3'l'4'l'5'l'

| E,ycie wydaje sie coyms ocywistym,

b

d) Kliknij przycisk Wklg.

¢) Umies¢ punkt wstawiania na pogtku pierwszego akapitu.

Poniewa przeniesiony zostanie rownienak kaica akapitu, ... —

g-n-1-lu-2-nl-3-n-l4-u-5|-|-s-||-?-ul-e-u-ls-u-m.-u-ﬂ-lu A2 031 14k

Cog zdumiewajgeego wydarzylo sie we Wszechswiecie, Oto narodeto sie w nim cos
mwanego fyciem - kolorowa, swarliwa, stadna forma materi. Jakze inma od skat,
pyléw 1 gazdw, chol ulepiona = teg samej co one ghny, = tych samych wystepujgoych
powszechnie, by mie rzec - pospolitych plerwiasthkdw ]
Zycie wydaje sig czymi oczywistym, otacza byt nas zewszad woiaz, a mime to trudno
je jednomacznie zdefiniowad. Mdéwimny, ze Zycie sie powiela. Ze wykorzystuje energie.
Ze sig preystosownuje. Miektére jego formy rozwinety w sobie zlozone uklady
przetwarzanie danych. Co najmmnie] jedna z nich jest ponad wszelky swiadomodcig
watplwost obdarzona. [ wladme ta fwiadoma forma fycia stawia sobie pytame: czy
istnieie Zycie poza Zietig!

... ten fragment tekstu pozostaniegmhym akapitem E—

Rysunek 6.5

5. Stowo ,by” (wraz z nastpujaca po nim spagj) przenié przed stowo ,czyri (rys.
6.6) (oba stowa znajdypie w tym samym wierszu).

Jesli potrzebna jest pomoc:
a) Kliknij dwukrotnie stowo (zostanie zaznaczone wraz z¢pagica po nim spag).
b) Wytnij je.

gll'1'.|'2'|.'3'|'.
| Tycie wydaje sie pzyms

t

¢) Umies¢ punkt wstawiania bezgrednio
przed stowem ,czysi.

d) Kliknij przycisk Wklg.
6. Stowo ,wciaz" przenig przed stowo ,trudno” (rys. 6.6).
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Wykonanie:
a) Kliknij dwukrotnie to stowo. I O K S AN EE X O

zewszgd m amitno to trudne

3

Zostanie ono zaznaczone bez znajdego st
za nim przecinka

b) Wytnij je. mitme to prudno je

B

c) Umies¢ punkt wstawiania bezgrednio przed
stowem ,trudno”.

d) Kliknij przycisk Wklgj.

Zaistnieje sytuacja podobna do opisanej
w uwadze do polecenia j
o120 130 14

Uy pu Uy T

zewszad | a mimo to Wcia;*:rudno

|

€) Majac umieszczony punkt wstawiania w tym miejscu,
nacknij klawisz Spacja, aby te wyrazy rozdzieli

R RS OO G E D oy Y

zewszaLdL a mimo to weoigs trudno

J

f) Klikajac lub wywajac klawisza ze strzal-
ka skierowaml w lewo, przemi& punkt
wstawiania przed przecinek.

R RS O P EDG o

zewszaLdL a mitmo to weoias trudno

1

g) Zlikwiduj klawiszemBackspace spacg
znajdujca sie przed tym przecinkiem.
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7. Stowo Swiadomdcig” przenig na koniec zdania (za stowo ,obdarzona”, a przed
kropke — rys. 6.6).

Wykonanie:
a) Dwukrotnie kliknij stowo, aby je zaznacZyraz z nagpujaca po nim spag.
b) Wytnij.

| obdarzonal I wiagnie ta éwiadoma forma Zycia

t

c) Umies¢ punkt wstawiania przed kropk

obdarzona | I wiasnie ta Swiadota forma Zycia

d) Wstaw klawiszengpacja pusty znak, aby przenoszone
stowo nie ziczylo sk ze stowem ,obdarzona”.

e) Kliknij przycisk Wklg.

| obdarzona s'wiadomosfciql I wihasnie ta swiadoma forma zycia

L

f) Majac umieszczony punkt wstawiania bezpg
srednio przed kropk...

| obdarzona éwiadomodcig I whasnie ta éwiadoma forma Zycia

b

... usuh klawiszemBack space spacg przeniesion
wraz ze stowemswiadomdacia”.
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Zycie poza Ziemig.doc - WordPad
Elil: Edvzia ‘widok ‘#fztaw  Format  Pomoc

D= S sl &5 (@o] =
iTimesNewHaman[Eumpandkawa] ﬂ i'|2 :J Bl[l a |@| E §|§ =
g"'1'."2".'3'".4"'5."'5'." L= L L R A '12'II'13'I'1I4'$_

78

Cos zdurmiewajgrego wydarzylo sie we Wszechfwiecie, Oto narodzto sie w nim cos
mwanego fyciemn - kolorowa, swatliwa, stadna forma materii JakZe inna od skal,
pytéw 1 gazdw, chof ulepiona z tej samej co one gliny, 2 tych samych wystepujaoych
powszechme, by me rzec - pospolitych plerwiastlodw,

Zycie wydaje sig byt czym$ oczywistym, otacza nas zewszad, a mime to weiaz trudno
je jednornacznie zdefiniowat. Méwimy, ze Zycie sig powiela. Ze wykorzystuje energie.
2 sie preystosowuje. Miektdre jego formy rozwinely w sobie dozone uktady
preetwarzanie danych. Co naymnie jedna z mich jest ponad wezelky watplwosc
obdarzona swiadomodcig I wlasme ta Swiadoma forma fycia stawia sobie pytane: czy
1sthieie Fycie poza Zemig?

T progu nowege tysigclecia nie ma drugie) zagadi naulcowe] tak rozpalajaced
wyobrafnie, a jednoczednie tak odporne] na préby rozwiazania. Zycie pozazemskis
stanowi wielkg luke w nasze) wiedzy preyrodnicze). Za pomocy takich instrumentéo,
jak kosmiceny teleskop Hubble'a, nauk owey odkryli ogromng hicebe nowrypch obiektdw
kosmicenych. Mimo to nadal enamy tylko jeden zamieszlany Swiat.

Rysunek 6.6. Wyglad dokumentu po przeniesieniu wyréznionych fragmentéw tekstu

we wlasciwe miejscal©0

8. Dokument zawierajacy tak pouktadany tekst, zapisz na dysku twardym [C:],
w utworzonym ,,po drodze” folderze Zagadki naukowe, pod takg sama nazwa (Zycie
poza Ziemia).

Cwiczenie 6.2

1. Otwoérz dokument o nazwie Tatry, znajdujacy si¢
na dyskietce dofaczonej do podrecznika, w folderze
Podréze (podfolder foldera Cwiczenia).

Tatry_doc - WordP:
Elil: Educia wWidok remaw—rommaromos
g'"1'."2".'3'".4"'5."'E'."?".'B'".9"'10."'11'.' '12"|'13"'1|4'$:

Tod wegledem krajobrazowym 1 geclogicznym cala grupa dzieli sie na 4 czescn Tatry
Bielskie (hajwyzszy secoyt Hawrat, 2152 m), Tatry Wysolie ((etlach, 2655 m),

166 Tamze.
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2. Wedtug rysunku 6.7, przenies we wlasciwe miejsca fragmenty tekstu wyréznione
kolorami (akapit, zdanie oraz pojedyncze wyrazy). Zwrd¢ przy tym uwage na to, aby:

a) w jakims$ miejscu sasiednie wyrazy nie pozostaty ztaczone,

b) pomiedzy znakami interpunkcyjnymi a poprzedzajacymi je wyrazami nie byto od-
stepow,

¢) pomigdzy wyrazami nie byto wiecej odstepdéw (pustych znakéw) niz jeden.

Tatry_doc - WordPad

Flil. Edycia ‘widok ‘#fzstaw  Format  Fomoc
g'"1'."2".'3"'.4"'5."'E'."?".'8"'.9"'10.'"H'.' '12'II'13'I"I|4'$_

Tatty stanowig najwyZsze wipictrzenie w catym wielkim ubu Karpat 1 jedyne wysokie
gdéty, na lint lyczace] Alpy £ Kaukazemn. Tworza one wynoste pasmo, rozgatenone w
ohie strony 1 stromo dEwigajace sie £ otaczajgcych je kothn Podhala, Spisza, Liptowa i
Crawy. Obydwa krafice ograniczajg przelecze: Huclanska (ol 200 m) i Zdriarska ok
1075 m). Forpietost pastma = zach. na wach. wynost 52 km, szerokost - ok 15 km, a
dhugodc grebiety ghdwnego 75 km, me whczajae popreecenie ustawione] grani Tatr
Bielskach

Tod wegledem krajobrazowym 1 geologicznym cala grupa dzeli sie na 4 czescn Tatry
Bielskie (hajwyzszy secoyt Hawran, 2152 m), Tatry Wysolie ((erlach, 2655 m),
Tatty Zachodnie (Bystra, 2248 m) 1 masyw Siwego Wierchu (1806 m). Podaal ten ma
réwniez uzasadmenie fito- 1 zoogeograficene. Tatry Wysolue, napwyZsze 1 najsilnie)
przecbrafone prezez lodowee, cechuje rzeba typu alpejskiego - ze streelistyr
seoEytatmi, wysokitnd dcianarmi 1 platami wiscenych sniegdw w kotlach. Tatry

Zachodnie tajg w ogdlnym zarvsie rzefbe lagodniejsza, chod 1 tu nie brak w zhoczach
form ostrych 1 érmatych, W Tatrach Wysoluch skupaaja sie wseystlae cieliawsze
jemora, natormast w Bielskach 1 Zachodnich - najciekawsze jaskinie.

Do Polski nalezy wycinek pétnocnych stokéw Tatr, opatty o grebiet gléwny miedzy
Wolowecem (2063 m) a Eysami (2499 m). Do Cubtyny (2376 m) granicy patistwa
towareyszy europeisky daal wdd Tatry Polslae obejmug obszar 175 kan kew, co
stanowi muie] amzell 104 cale) powierzchm Tatr (785 ko kw.). NajwyZszym szczytem
granicenym 53 Bysy (2499 m), najwyzssym rdzennie polskim - Koz Wierch (2297 m).
Wérdd nalezacych do Polsld 7 dugych dolin znajduie sie najpiekniejsza dolina catych
Tatr Zachodmch - Eoscieliska 1 jedna z najpiekmiejszych dolin Tatr Wysolach - Dolina
Eyhiego Potoku, w ktdrey lezy Iorskae Olo,

Rysunek 6.7. Wyglad dokumentu po przeniesieniu wyréznionych fragmentéw tekstu
we wlasciwe miejscal6’

3. Dokument zawierajacy tak poukfadany tekst zapisz na dysku twardym [C:],
w utworzonym folderze Karpaty, pod taka sama nazwa (Tatry).

167 Jozef Nyka, ,,Tatry Polskie — przewodnik”.
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4. Wydrukuj zawarté¢ tego dokumentu.

Zadanie 6.8

—

Surdwka z cukinia i melonem.doc
Flil. Edycia ‘widok ‘afstaw  Format

1. Otwdrz dokument o nazwigurowka
z cukinia i melonem znajdujicy sk
na dyskietce datzonej do podfcznika,
w folderzePrzyktady.

g"'1'."2".'3'".4"'5."'5'."?".'3'".9"'10."'”'.' Tz T30 14

o 400 g crddni
& 500 g melona lub arbuza

2. Akapit stanowdcy punkt 1 wykonania tego dania, przéniad akapit bdacy punktem

2 (rys. 6.8).
Komentarz:

Nie ma tuzadnego problemu; zaznaczasz akagikby punktem 1, wycinasz, ...

tl. oz na talerzs

t

... umieszczasz punkt wstawiania w miejsqu,
gdzie ma by jego pocztek i wklejasz.

3. Kiliknij dwa razy przyciskCofnij, aby przeni& akapit dacy punktem 1 z powrotem

w poprzednie miejsce.

4. Ponownie uté oba punkty we wkxiwej kolejngci, tym razem jednak zréb odwrot-
nie: akapit stanowty punkt 2 przenie pod akapit bdacy punktem 1.

Jesli potrzeba Ci pomoc:

a) Wytnij akapit stanowdcy punkt 2.

'

| kostlke, zachowujac prey tym sok z melona.

b) Sprébuj umiéci¢ punkt wstawiania pod akapiteradacym
punktem 1. Okze sk to niemaliwe, gdyz ostatni wiersz tego
akapitu to zarazem koniec dokumentu.

trigfsm specialng (ub maylkly) rzeceky kulecda. Mozese poleroit taleze migfsz w

kostke, zachowyac prey tym sok 2 melona.| <—/|

c) W tej sytuacji umi& punkt w stawiania na
koncu dokumentu i naénij klawisz Enter.

d) Kliknij przycisk Wklej.
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5. Dokument zawierajacy tak poukfadany tekst, zapisz na dysku twardym [C:], w utwo-
rzonym folderze Przepisy, pod nazwa Zdrowa i smaczna satatka.

6. Wydrukuj zawarto$¢ tego dokumentu.

Plil. Edycja ‘wfidok ‘wztaw  Format  Pomoc

g- T2 1 31 41 51 B 7B 1 9 A0 1110 A2 1 A3 1 A4 ke
o 300 g cwkini

s 500 g melona lub arbuza

® I popsidory (pokrajone w Swiartki)

®  cyfrmama, cukier

® g4l pieprs

1. Ty cularne, obetny koncdwka Nozem do sera lub obieraczky do warzyw pokrdy
wrdhiz w bardze cienkie plastry. Melon preelrdy w cwiartld, usun pestkl. Wykrawaj =
triggsm specialng (ub mwylkdy) rzeceky kulecda, Mozese poloroil talcze migrsz w
kostle, zachowwac prey tym sok 2 melona.

2. Théz na talerzu culanie, melon 1 pomidory, Wytnieszay sok z cytryny £ sokiem z
melona, cukrem, solg i pieprzem. Polej warzywa tym sosem.

Rysunek 6.8. Wyglad dokumentu po ufozeniu punktéw wykonania dania we wiasciwe;j
kolejnosci!68

Cwiczenie 6.3

Otworz dokument o nazwie W rytmie
biologicznego zegara, znajdujacy si¢ na
dyskietce dotaczonej do podrecznika,
Plk Edvcja ‘'widok ‘wstaw Fomat P w folderze Cwiczenia.

g-u-pu-z-u‘-a-u-.4-|-5.-u-5-.|-?-u.-8-u-.a-u-m.-u-ﬂ-.u 721 131 14 e

100 Wydanoit lndzdiege orgamzmu spada do najnizszego poziomu,

17.00 Ozranene krazema 1 cisnienta krwt, MNadnercza uwraghvaagg anysty, deskonale
shyszymy, coujemy zapachy 1 odbieramy smaki. INajlepsza pora na bicie releorddw w
Spothie.

3.00 Zuzycie energi osigga swoie mimtnum. Tolerancia thanki wobec bralku tlenu
warasta o 0%, natormast prég odpornosct na bol jest wyiathowo niska

2.00 INa najwyzszych obrotach pracuje teraz watroba, O tej porze jestesmy wyjgtkowo
wrarliwi na armmne.

168 7 artykutu Krystyny Czerny, ,,Jestem” 4/2000.
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2. Przejrzyj ten dokument. Od razu rzuca i oczy,ze nie wszystkie godziny i odpo-
wiadapce im opisy czynnixi organizmu utaone g w kolejncci od 1.00 do 24.00.

3. Przenig je we wigciwe miejsca (rys. 6.9).

Uwaga!

Wyciety lub kopiowany fragment tekstu przechowywany jest w schowku do momentu
umieszczenia w nim (przyciskiewytnij lub Kopiuj) nasgpnego fragmentu. Tak @g:

Zanim wytniesz kolejny fragment tekstu (lub wydasz polecenie jego kopiowania),
nie zapomnij wklei poprzedniego.

Jeli zapomnisz wklei poprzedni fragment, zapomnisz, ktéry aktualnie fragment zostat
wyciety albo wkleisz zawartg schowka w nieodpowiednie miejsce, kliknij odpowiedni
liczbe razy przyciskCofnij, aby powroai do poprzedniej sytuacji. sle caltkiem sg
pogubisz, zamknij edytor, bez zapisywamapisujc dokonanych zmi 9, a nasgpnie
ponownie go otwérz, by zagzod pocatku.

Plil. Edpcja widok ‘wataw Format  Pomoc

g-uw:u-z-u‘-a-u-|4-|-5|-u-s-lu A TN TS T TS N P I R e )

1.00 Wydanosic ludzdego orgamamu spada do najmzszego pozomu.

2.00 Ma najwyzszych obrotach pracuye teraz watroba O te] porze jestedmy wijatkowo
wradiwl na zimne,

3.00 Zuzycoie energi osigga swole mimmum. Tolerancya thanki wobec braku tlenu
wazrasta o 20%, natormiast prog odpormosct na bdl jest wyjathowo niskd.

Rysunek 6.9. WzéF°

4. Dokument zawieragpy tak poukfadany tekst zapisz na dysku twardy@t],[
w utworzonym folderz&.yj zdrowo, pod talg samy nazwy (W rytmie biologicznego
zegar a).

5. Wydrukuj zawarté¢ tego dokumentu.
Wycietym tekstem mzna zasfpi¢ inny tekst.

169w tym wypadku i tak nie jest to mowe, bo dyskietka jest zabezpieczona.

170 )
Tanve.
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Zadanie 6.9

znajdupcy sk na dyskietce datzonej do podr

17 1. Otwodrz dokument o nazwigadania tekstowe
cznika, w folderzé”rzyktady.

Plil. Edycja ‘wfidok ‘wztaw Format  Pomoc
g"'1'."2".'3'".4"'5."'5'.' AR - SRR T N VA A '12'!:13'!'14'&'_

1. Cytra setek Lczhy treyoyfroweq jest 3, a cyfta driesigtek jest 4 razy mniejsza od
cyfty jednodcl. Wyznace te iczbe, jezell wiadotmo, ze 25 % hczby rdwna sig 82,

2. Wytnij zadanie 2, a naginie zasip nim zadanie 5 (rys. 6.10).
Jesli potrzebna jest pomoc:

a) Wytnij akapit zawierajcy tekst zadania 2.

b) Zaznacz akapit zawiergjy tekst zadania 5.

c) Kiliknij przycisk Wkle;j .

B Zadania tekstowe.doc - WordPad

Pl Edpcja "widok ‘wstaw Fommat  Pomoc
g'I"I'II'2'II'3'I'I4'I'5l'l'E'II'F‘"II'B'I'.EI'I"ID.'I"I'I'.I '12'I.'13'I'1.4'$_

1. Cyftg setek Hceby troyoyfiowe) jest 3, a cyfta dziesigtels jest 4 razy mniejsza od
cyliy jednosct Wyznacz te licebe, jezel wiadomeo, Ze 25 %0 lezby réwna sie 82,

3. Przed 10 laty ojciec byt 4 razy starszy od syna. Za 10 lat obaj bedg mieh razem 100
lat. Tle lat ma obecnie kazdy = mch?

4. Oblicz dhugodcd boldw rdwnolegtobolku, ktdrege obwod wynost 60 cm, a dwa
koleme boki majg sie do stebie jak 20 3

2. Obwdd prostokata wynesi 40 cm. Jezel krétsey bolk mwickszymy o 4 cm, dhgsey
skrécimy o 5 cm, to otreymarmy kwadrat. Jakie) dhugodod s bold prostoloata,

6. Proywiezono 44 tony towaru 9 samochodarm o tadewnosol 4 tony 1 6 ton. Ile bylo
samochoddw mniejszych, a ie wickszych, jezeli kazdy zostal wylcorzystany

mak symalnie?

Rysunek 6.10. WygH dokumentu po zagtieniu zadania 5 zadanierh’2

3. Nadaj zadaniom nowe numery (od 1 do 5).

4. Tak zmieniony dokument zapisz na dysku twardy®n],[ w utworzonym folderze
Matematyka, pod nazw Zadania tekstowe — sprawdzian

171 B, Grabowska i B. ZasadaZhior zada z egzaminéw wgbnych z matematyki do szkot

srednicH'.
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Przenoszony lub kopiowany tekst ma wklet w kilka miejsc tego samego lub innego
dokumentu.

Zadanie 6.10

17 1. Otwdrz dokument o nazwiE00 lat mtodej
parze, znajdujcy sk na dyskietce datzonej
do podecznika, w folderz&wiczenia

Plit:  Edpzja  Widak  wiztaw

g-|-‘|-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|

Hie juz nie placze bo dzid nie mam wiece) tez
Po co plakad skoro i tak Zendsz sie

2. Przekopiuj refren wklejai go pod zwrotkami drugi trzech (rys. 6.11).
Jesli potrzebna jest pomoc:

a) Zaznacz refren przegjajgpc wska&nik myszy w obgbie paska wyboru (kaly
wiersz tekstu tej piosenki jest osobnym akapitem).

% 100 lat mtodej parze.doc - WordPad

b) Z menuEdycja wybierz
Plik. | Edycja Widok ‘Wstaw  Fomnat  Pon ) ycja wy

polecenieKopiu; ...

i Wi
Wt Chil-+ / c‘,"g E
Wkl Crl+ E

... lub kliknij przyciskKopiuj na pasku nagzzi,
aby umidcic¢ kopie refrenu w schowku.

Ze to pogrzeb jest
.. | ©) Umies¢ punkt wstawiania pod drggwrotka,
Mie juz nie placze lecz a nasgpnie kliknij przyciskWklej .

d) Umies¢ punkt wstawiania pod trzeckwrotka i ponownie kliknij przyciskWkle;j .
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g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|-?-|-8-|

Mie g fuie placze bo dzid nde tharm wigce] ez
FPo co plakad skoro i tak Zenisz sie

Juf jej dzisiaj preyrzeldes

Comd Kedyd obiecates

I gdy gorzko zawolajy

Pocahyesz iq

Ref: Sfo laf miode) parze

Epezpmy spefnienia marzed

Sfo laf dla myle samej

W hahe § we fzach

Mie juz fie placze bo dzid nie mam wigce] tez
Tak tu prakad skoro dzid wesele jest

I do tafica cudnie grajg

Godeie brzuchy napehiiajg

&le nild = nich mie wie Ze

Zeto pogrzeb jest

Refl: Sto laf miode) parze

Fyczpmy spefnienia marzeh

Sto laf dla myle same]

W bolw i we fzach

Hie juz nie placze lecz sie moge w duchu dmiad
Bo zatratam nocy tej kelichy dwa

Hzkoda fe g zap ottt ated

Cotnd Kedys obiecated

Zaraz {UL pocIuje ST Ee

Stodka zemsta jest

Refl: Sfo laf miode] parze

Zregpmy spefwienia marzen

Sho Taf dla vamie samey

W hdluw i we izach

Rysunek 6.11. WygH dokumentu po umieszczeniu kopii refrenu pod pozostatymi

Zamknij programWor dPad, niezapisuic dokonanych zmian.

Postugujc sk programemMéj komputer, uswh z dysku twardego(:] zatazone
podczas tej lekcji folderyZagadki naukowe, Kar paty, Przepisy, Zyj zdrowo oraz

Zamknij progranM ) komputer (okno z zawartécia dysku C:]).

zwrotkami
3. Wydrukuj tekst tej piosenki.
5.
Matematyka.
6.
7. Wyciagnij dyskietle ze stacji.
172

Goran Bregow, stowa polskie Kayah.
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Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 28

1. Postugujac si¢ programem Moj komputer, utworz na dysku twardym [C:] folder
o nazwie Teksty piosenek.

Zminimalizuj okno programu Méj komputer (okno z zawartoscia dysku [C:]).
3. Uruchom edytor WordPad.

4. Otwoérz dokument o nazwie Tutaj jestem znajdujacy si¢ na
dyskietce dotaczonej do podrecznika, w folderze Przyktady.

% Tutaj jestem.uus - wuwiur au
Pl Edpcja “idok ‘wstaw Format Pomoc

g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E

Tutaj jestem, gdze bylem,
gdae sig urodatem.

5. Ponizej przedstawiony jest petny tekst utworu!73. Doprowadz tekst do takiej samej
postaci, kopiujac w kilka miejsc fragmenty wyréznione kolorami!74,

Tutaj jestem, gdzie bytem,
gdzie si¢ urodzitem.

Tu si¢ wychowatem

1 tutaj zostatem.

Mogtem jechaé, wyjechac
1 stad si¢ oddalié,

ale jednak zostatem

Z tymi co zostali.

Moze lepiej by byto

(kto by to ocenit?)
Gdybym rzucit to wszystko
miejsce bycia zmienit

Mogtem jechaé, wyjechac
i stad si¢ oddalié,

ale jednak zostatem

7z tymi co zostali.

-«— | Kopia

Tutaj jestem, gdzie bytem,
gdzie si¢ urodzitem.

Tu sie wychowatem

1 tutaj zostatem.

-«—| Kopia

173 Stowa Michat Zabtocki, muzyka Grzegorz Turnau.

174 We wklejonych na koncu fragmentach trzeba zmieni¢ koiicéwki kilku wyrazow.
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Pomylatem: to samo
stonce wszdzie swieci,

wiec gdzie byli dziadkowie,
beda moje dzieci.

Moze lepiej by byto

(kto by to ocenit?)
Gdybym rzucit to wszystko
miejsce bycia zmienit

Mogtem jechd, wyjecha
i stad sk oddalk,

ale jednak zostatem

Z tymi co zostali.

Nie ma co gdzie jeclia
nigdzie s¢ porusza,
chyba,ze ci do tego
niemoc bycia zmusza.

Czy ci sk tutaj uda,
czy ci sk nie uda

czy ck byt zaciekawi,
czy ck strawi nuda -

pomysl, ze o tym

nigdy sk nie dowiesz,
jesli zostawisz wszystko
i pojedziesz sobie.

Moze lepiej by byto

(kto by to ocenit?)
Gdybym rzucit to wszystko
miejsce bycia zmienit

Mogtem jechd, wyjech&
i stad sk oddalk,

ale jednak zostatem

Z tymi co zostali.

Moze lepiej by byto

(kto by to ocenit?)
Gdybys rzucit to wszystko
miejsce bycia zmienit

Kopia

Kopia

Kopia

Kopia

Kopia
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Mogtes jech&, wyjecha

i stad sk oddalk,

al
4

z

7.
8.
9.

1
1
1

le jednak zostade ' Kopia

tymi co zostali.

tymi co zostali. <— | Kopia

Tak zmieniony dokument zapisz na dysku tward@r v folderzeTeksty piosenek
pod tak sana nazwa (Tutaj jestem).

Wydrukuj tekst tego utworu.

Zamknij edytorwWordPad.

Rozwin okno programiMoj komputer (okno z zawart&ia dysku [C:]).
0. Wyslij folder Teksty piosenekna dyskietk ¢wiczeniows.

1. Uswa folder Teksty piosenekz dysku C:].

2. Zamknij okno z zawarteia dysku [C:].

Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 29

1.

P wn

Postugujc sk programemMoj komputer, utwdrz na dysku twardymC|] folder
0 nazwieDane osobowe

Zminimalizuj okno programiviéj komputer (okno z zawartécia dysku [C:]).
Uruchom edytoWordPad.
Ustal rozmiar czcionkil4.

Plik  Edycja ‘widok ‘wstaw Format

g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-

Iza - Poznan -
Edyta - Krakéw .~ | 5. Wpisz te dane.
Renata - Olsztyn

Marek - Gdansk

Wojtek - Warszawa

Tomek - Wroclaw

Dokument zawieragy te informacje zapisz na dysku twardy@i][w folderzeDane
osobowe pod nazw Miejsca zamieszkania cztonkéw klubu

Okazuje s, ze Iza mieszka nie w Poznaniu, lecz w @slai; za to w Poznaniu miesz-
kaja Edyta i Wojtek. Dokonaj poprawek, postugrigie wytacznie (1) mysaz.
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Jesli potrzebna jest pomoc:

8.
9.

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.

a) wytnij stowo Pozna,

b) zastp nim stowa Krakéw i Warszawa,

c) przekopiuj stowo Gdask do pierwszego wiersza.

Zapisz dokonane zmiany.

Zamknij edytorwWordPad.

Rozwin okno programuiMoj komputer (okno z zawartécia dysku [C:]).
Wyslij folder Dane osobowena dyskietk ¢wiczeniows.

Otworz & dyskietle, aby przekonasie, ze zaistniata na niej kopia foldeEzane oso-
bowe

Otworz folderDane osobowgaby przekon&asie, ze znajduje s w nim kopia doku-
mentuMiejsca zamieszkania cztonkéw klubu

Usuwi folder Dane osobowe dysku L:].
Zamknij okno z zawarteia dysku [C:].
Wyciagnij dyskietle ¢wiczeniow ze staciji.

6.1.4.2. 1l spos6b: metoda Przeggnij i upusé

Zaznaczony tekst moa tex przeniéé inaczej, przeegajac go mysa.

Zadanie 6.11

1.

Postugujc sk programeniéj komputer, utwérz na dysku twardynCf] dwa folde-
ry, nadagc im nazwy:Grecja orazZakopane

Zamknij progranMoj komputer .
Uruchom edytoWordPad.

li 4. Otworz dokument o nazwemak ryzyka znajdugcy sk
na dyskietce datzonej do podicznika, w folderze

Smak ryzyka.doc Wzory (podfolder folderaCwiczenia). -
E|Ik Ed}'cia ﬂldl:lk KU I s, 1) [= Lo s | 8t

g-u-pu-z- | 31 4B Bei g i 819 190 1 A1 1 121 131 14

5.

Talksdwla, ktdrg sig zabralem z atefisliege "Hiltona" na proystan promu w Preusie, =
wyciem sihhika pokonata ostatnd shmak szosy 1 niczym zdesperowany obrofica

Fragmenty tekstu wywuhione kolorami przeniewe wigciwe miejsca, zgodnie z ry-
sunkiem 6.12, przegjajac je mysa.
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Wykonanie:

e g el <— | a) Zaznacz stowo ,,zabratem”.

m— b) ,Ztap” zaznaczone stowo

lewym przyciskiem myszy.

¢) Trzymajac ten przycisk, przeciagnij wskaznik myszy
L w lewo tak, aby punkt wstawiania umies$ci¢ w miejscu,

ktéra %2 robratem w ktdre nalezy przenie$¢ zaznaczone stowo.

Podczas tej operacji wskaZnik myszy przyjmuje nieco inny wyglad

d) Pusc przycisk myszy.

Zaznaczone stowo zostanie przeniesione we wskazane miejsce

e) Zaznacz kolejny fragment tekstu itd.

g-uw:u-z-u‘-a-u-g-u-5|-|-5-||-?-ul-s-u-ls-u-ml-u-n-lu 20 130 14

Taksdéwla, ktérg zabratem sie z atefiskiego "Hiltona" na proystaf promu w Pireusie, =
wyciem silmbka polonata ostatm shmak szosy 1 niczym zdesperowany obrofica
wybljajgcy pidlee spod nég napastnika, wyhamowata lizgiem przy wysolim
krawesmntkn. Omal me urwato mi glowy, Woniecione delkle zazgreytaly o chropowaty
grechd beton, Jeszoze sie nie zatrzymaliimy na dobre, a juz brouchaty wasacz
wyskoczyl zza kierownicy 1 wymachujac rekam, pedat na preystar, gdne zhict w
gromadle oficerowie w biatych mundurach odstawiali wazmalk.dw,

Po drodze kazatern mu dodad gam, thimaczac, ze jestem cut spdfmiony. Blad. Liczac
na suty naptwelk, probowal teraz pokazad, Ze osobidcie zatrzymal statele, by wsadzic
mrie na poklad.

Przez chwile prostowalem karle, po coym wzigtem wyshizony trencz, kapeluszi
teczke, wystadlem 1 skierowaltem sie do budly, ktéra udawala kase biletows, Kiedy
rzucttem "Tsatsos", urzedwjaey w tym plecu starzec wypisal mi bilet na rézowym
blankiecie 1 pokazat na palcach, de drachm jestem mu winten.

Rysunek 6.12. Wyglad dokumentu po przeniesieniu wyréznionych fragmentéw we wtasciwe

miejscal’s

175 James Jones, ,,Smak ryzyka”.
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6. Dokument zawierapy tak pouktadany tekst, zapisz na dysku tward¢nj W folde-
rze Grecja, pod taly sam nazwg (Smak ryzyka).

Przytrzymujc klawiszCtrl, przechigamy kop¢ zaznaczonego fragmentu.

Zadanie 6.12

1. Otwérz nowy dokument (w formacWord 6).
2. Ustal rozmiar czcionkii2.

3. Wpisz nastpujacy tekst:

Pl Edycia Widak ‘wstaw Faormat  Pomoc

g'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'B'I'?'I'8'

Drogi na GIEWOITT:

Z Euinic przez Kalatéwla 1 Hale K ondratows,

Z Doliny Strazyskae).

Z Doliny Matej Lald przez Preelecz w Greyboweu,

In_

4. Nacknij klawisz Enter, aby umiéci¢
punkt wstawiania w nowym wierszu.

Kolejna droga te prowadzi z Doliny Matej kki, tyle ze przez ina przekcz, maesz wec
zaoszcgdzi¢ sobie pisania, kopiag czs$¢ wpisanego przed chwikekstu.

7 Dioliny Mate) Eaki przez Preetecs 5. Zaznacz ten fragment.

6. Wcisnij i przytrzymaj klawiszCtrl.

7. Podobnie jak przy przenoszeniu, ztap zaznaczony fragment lewym przyciskiem my-
szy.

8. Trzymapc lewy przycisk myszy oraz klawis2trl, przecagnij
wskanik myszy w dot tak, by umigi¢ punkt wstawiania na
pocztku nowego wiersza.

2 Doliny Matey Lala przez Przelecz

~{+]<— | Znak ,plus” oznaczaze zaznaczony fragment zostal
nie przekopiowany
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9. Pusc przycisk myszy, a nastgpnie klawisz Ctrl.

Z Doliny Ilate) Lald preez Preetecz w Grzyboweou
[ 2 Dolirey Mate) £aka preez Preelecz

T

W miejscu, w ktérym migotat punkt wstawiania, zostanie
upuszczona kopia zaznaczonego fragmentu

£ Dohiny Mate; Lald preez Preelecz w Greyboweou
& Dohny Mate; Lala preez Preetece |

L 10. Kliknij na konicu przekopiowa-
nego fragmentu albo naci$nij
klawisz End.

£ Dohny Maley Lald preez Preelecz w Greybowcou
Z Doliny Mate) Laki preez Preelecs Kondrackq.|

11. Dopisz stowo ,,Kondracka.”.

12. Zapisz ten dokument na dysku twardym [C:] w folderze Zakopane, pod nazwa Szlaki
turystyczne na Giewont.

13. Zamknij edytor WordPad.

Metoda przeciggnij i upusc jest wygodna i warta polecenia w przypadku niewielkich
odlegtosci. Przy przenoszeniu i kopiowaniu tekstu w bardziej odlegte miejsca (np.

o kilka stron)!76, lepiej uzywaé metody wytnij (kopiuj) + wklej.

14. Postugujac si¢ programem Méj komputer, usun z dysku twardego [C:] foldery Gre-
cja i Zakopane.

15. Zamknij program Méj komputer.

176 Jesli po ztapaniu zaznaczonego tekstu przeciagniesz wskaznik myszy w poblize dolnej

lub gérnej krawedzi okna dokumentu, rozpocznie si¢ przewijanie dokumentu.
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6.2. Formatowanie tekstu

Whpisany i poprawiony (poddany edycji) tekst na koncu formatujemy, tzn. nadajemy mu
okreslony wyglad!7’.

6.2.1. Zmiana formatu czcionki

Na format czcionki sktadaja si¢: typ czcionki, jej rozmiar, styl (pogrubienie, kursywa,
podkreslenie) oraz kolor.

Standardowo tekst pisany czcionka typu Times New Roman (Europa Srodkowa) o roz-
miarze 10 punktéw. Jej styl jest normalny (zaden ze styléw nie jest wybrany), a kolor
czammy.

Zmiany formatu czcionki dokonujemy wybierajac z menu Format polecenie Czcionka,
lub co znacznie wygodniejsze, korzystajac z paska formatu (rys. 6.13).

¢ Typ czcionki ¢ Rozmiar ¢ Kolor

ITimes Hews Fioman [Europa Srodkowal j |1EI j Bl[l u |A@|
A

Mozliwe jest uzyska- T
Styl

nie polskich liter

Rysunek 6.13. Interesujacy nas fragment paska formatu

Zanim zmienimy format czcionki, musimy zaznaczy¢ fragment tekstu, ktérego zmia-
na ma dotyczy¢.

Zadanie 6.13
1. Uruchom edytor WordPad.

177 Patrz tez rozdziat 3.1, ,,Wprowadzenie do obstugi edytora tekstow WordPad — informa-
cje og6lne”.
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ITimes Mew Fioman [Euopa Srodkowa) j |1 0 j

g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|-F-|

| Wakacjs]l *— | 2. Napisz dowolne stowo.

3. Spraw, aby edytor wypisat je czciap&ourier New [Europa Srodkowa)].

Wykonanie:

a) Zaznacz stowo.

[ Times Mew Fioman (Europa Srodkowa) _ﬂ_— b) Na pasku formatu w okni€zcionka
kliknij przycisk ze strzat skierowai
w dot.

Times Mew Roman [Europa Srodkowal

Comic Sans M35 [Turecki] - /_ Rozwiniesz w ten sposob kst

Camic Sans MS [Zachodni) dostpnych czcionek

Courier Mew [Battycki]
Caurier Mew [Cyrylica)
Eour@er mew {Euroi_ei Sradkowa) — | ¢) Przecignij suwak przewijania
ourier Mew [Grecki A

Coaurier Mew [Turecki) W gore.
Courier Mew [Zachodm]

Garamond [Battycki)

Gararnond [Cerylica)

Garamond [Evropa Srodkowa) -

Courier Mew [Cyrylica)

Courier Mew [Europa Srodkowal k

Sl FEsssSSsESSs

Courier Mew [Grecki)

p_—

d) Klikajac, wybierzzadany typ czcionki.

Po zmianie typu czcionki zaznaczone stowo pozostanig\ped
tlone. Pozwala to na dokonanie kolejnych zmian w jego yulzig,
bez koniecznéci ponownego zaznaczania

4. Zwieksz rozmiar czcionki 20 na24.

EI.kEI.C'.j (= <— | 5 Wybierz stylPogrubienie.
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Wykonanie:

IE — | Kilikni¢ciem wcknij przyciskPogrubienie

6. Wytacz stylPogrubienie.

Wykonanie:

_%I— Klikni gciem wycknij przyciskPogr ubienie

7. Wybierz styleKursywa orazPodkr eslenie.
Jesli potrzebna jest pomoc:

B If IE‘- Wcisnij oba przyciski.

Waka Cj & <+— | 8. Anuluj zaznaczenie stowa ,Wakacje”, ahy
przyjrzet sie rezultatowi.

9. Wylacz style:Kursywa oraz Podkreslenie (zanim wycéniesz przyciski odpowiada-
jace tym stylom, pamngtaj, aby stowo ,Wakacje” ponownie zaznaéry

10. Zaznacz stowo ,Wakacje” kolorem zielonym.

Wykonanie:

\%— a) Przy zaznaczonym stowie ,Wakacje” kliknij przycilolor.

’— Rozwiniesz w ten sposob kskolorow

I ooy
I (acztanowy

— | b) KiIiknij zadany kolor.

[ Ok

11. Anuluj zaznaczenie stowa ,Wakacje”, aby zobacefekt.

12. Przywré dla stowa ,Wakacje” typ czcionklimes New Roman [Europa Srodko-
wa], rozmiarl0 oraz kolorCzarny.
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Zadanie 6.14
1. Otworz nowy dokument (w formacie Word 6). Poprzedniego dokumentu nie zapisuj.

g-|-1-|-2-|-3-|-4

Tomasz Debowrski
ul. Evwrierzyniecka 2358  <«— | 2. Wpisz swdj adres.
00-787 Warszaws|

Rysunek 6.14.
3. Zmien format czcionki, ktéra zostat napisany tekst, dokonujac nastgpujacych usta-
wien:
1. Wiersz (imi¢ i nazwisko)

typ czcionki: ~ Courier New [Europa Srodkowal]

rozmiar: 20
styl: Pogrubienie
kolor: Zielony

2. Wiersz (ulica i nr domu)

typ czcionki:  Lucida Console [Europa Srodkowal]

rozmiar: 12
styl: Kursywa
kolor: Czerwony

3. Wiersz (kod i miejscowosc)

typ czcionki:  Arial Black [Europa Srodkowal]

rozmiar: 18
styl: Podkreslenie
kolor: Niebieski

g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|

Tomasz Debowski
ul. Zwierzvniecka 23576

00-787 Warszawa

Rysunek 6.15. Wyglad wizytéwki po sformatowaniu
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Jesli potrzebna jest pomoc:
Formatowanie kazdego wiersza rozpocznij od jego zaznaczenia.

4. Gotowa wizytowke (rys. 6.15) zapisz w folderze Moje dokumenty pod nazwa Wizy-
towka.

5. Wydrukuj wizytéwke.

Majac nadal otwarty dokument Wizytowka, umies¢ punkt wstawiania w wierszu
zawierajacym ulice i numer domu.

ILucidaEnnsnIe[Europadeknwa] j |12 j BI[ u J@ -

Zauwaz, ze na pasku formatu pojawia si¢ informacje | — 1
o ustawieniach czcionki dla wybranego miejsca

7. Dla catego tekstu wizytowki przywrd¢ takie ustawienia, jakie byly na poczatku (rys.
6.14), tzn.:

typ czcionki: ~ Times New Roman [Europa Srodkowal

rozmiar: 10
styl: Normalny
kolor: Czarny

Uwagi do polecenia 7:

Zauwaz, Ze po zaznaczeniu wszyst-
kich trzech wierszy, pola Czcionka
i Rozmiar czcionki sa puste...

I Y I 2]
A

... a przyciski stylu podswietlone | ———

Dzieje si¢ tak dlatego, ze edytor nie wie, jakie informacje wyswietli¢ w polach Czcionka
i Rozmiar czcionki (zaznaczony tekst napisany jest réznymi czcionkami, o réznym roz-
miarze). Nie przeszkadza to jednak wybrac z listy czcionki Times New Roman [Europa
Srodkowa] oraz rozmiaru 10.178

178 Jesli po rozwinieciu lista rozmiaréw czcionki okaze sie pusta, zwin ja, kliknij w oknie

Rozmiar czcionki, wpisz liczbe 10 i nacisnij klawisz Enter.
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Podiwietlone przyciski stylu sygnalizajze kazdego ze styléw tate uzyto tylko w czsci
zaznaczonego obszaru. Aby wszy¢ poszczegdlne style w zaznaczonym obszarze,
wcisnij te przyciski, a nagpnie je wycénij.

8. Zamknij edytorWordPad, niezapisuic zmian dokonanych w dokumenciizy-
towka.

6.2.2. Formatowanie akapitu

Formatowanie akapitu obejmuje:

l. Dokonywanie wcigé

Jest to odsuwanie kradzi akapitu od lewego i prawego marginesu.zhib dokona
wcigcia z lewej strony osobno dla pierwszego wiersza i osobno dla pozostatych wierszy
(rys. 6.16).

Woeciecie akapitu z lewej —I ’— W_ciecie akapitu z prawej
v v

Wciecie pierwszego wie-
rsza, mee r@ni¢ sie od...

... Wciecia pozostatych
wierszy z lewej

Weciecie wiszce

Brak wckic z lewej
i prawej

Weciecie tylko
pierwszego wiersza

Lewy margines —]

Prawy margines

Wcigcie (wiszce) wszystkich
wierszy za wyjtkiem pierwszego

Rysunek 6.16

Do dokonywania wek stuzg znajdugce se na linijceznaczniki (rys. 6.17).
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—— | Znacznik wciecia pierwszego wiersza

Znacznik wciecia akapitu z lewej (uzywamy go,
jesli chcemy, aby wcigcie pierwszego wiersza
w stosunku do pozostatych nie ulegto zmianie)

L— | Znacznik wciecia z lewej wszystkich wierszy
akapitu, za wyjatkiem pierwszego

Znacznik wciecia akapitu z prawej E—

Rysunek 6.17

I1. Wyréwnanie tekstu

Do lewego wciecia l l Do prawego wciecia

T Do srodka miedzy wcieciami

Nie musimy zaznacza¢ akapitu, ktéry chcemy sformatowad; wystarczy gdziekolwiek

w jego obrebie umiesci¢ punkt wstawiania (chyba ze chcemy zmieni¢ takze format czcio-
nki).

Akapit mozna tez sformatowac w inny spos6b: wybra¢ z menu Format polecenie Akapit,

a nastgpnie wprowadzi¢ zadane opcje wcigcia i wyréwnania.

Zadanie 6.15
1. Uruchom edytor WordPad.
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2. Otwoérz dokument o nazwie Ogréd bogow! 79 znajdujacy sie
na dyskietce dotaczonej do podrecznika, w folderze Podroze

(podfolder foldera Cwiczenia).

Dgrad bogdw.

Flil. Edyzja  wid

=1z o sls]ule][E

|Times Mew Roman [Euopa Srodkowa)

NEDIGEI N

e

10

g-I-‘|'I-2-I-3'I-4-I-5'I-E-I-F'I-B-I'S-I-'Il:l-l

Wyspa, zgeta mozym mekoszattny hulc, memal dotvloala koncarm wvd

rrefy Grecii
ntne jedoro. Do

Albami, okalajgc wody Morza Jofiskiego tak, ze wyglgdato jak bick
i wefanda ocieniona

v wielkie, zelone

niasze] will . ) . .
ot erzed Domyslnie tekst wyréwnany jest do lewe;j
kigcie winogron. Eoztaczat sie stamtad widok na ogréd pomse), pelen mandarmelk,
srebreystozielone gaje oliwne 1 morze, mebieskie 1 gladlkie jak platek lowiat,

Rysunek 6.18
12z 1de

g- AN KR KA XN N AN RN KNI [/ RS N
Wyspa, zgicta niczym nick sctaliny e, niemal dotykata koricari wybrzezy Grecjii

Albanii, okalajac wody Morza Tofisliego tak, e wyeladalo jak blekitme jezioro. Do
nasse; will praylegela obszema, wytogona kamiennymi plyticami weranda osieniona
starymi kizewarni winorodl, z ktérych zwisaly niczym kandelabry wiellde, zielone
Kidcie winogron Roztacral sig stamtad widok na ogréd penite, pelen mandarynek,
stebrrystozielone gaje ofiwne i morze, niebieskie i gladlkie jak platele leviatu.

3. Wyréwnaj tekst tego dokumentu | ——

(jest on jednym akapitem) do
prawej.

Wykonanie:
Poniewaz dokument ten zawiera wyfacznie jeden akapit tekstu, nie musisz przed sforma-

towaniem go mysle¢ o umieszczeniu w nim punktu wstawiania, aby go wskazaé (domysl-

nie migotat bedzie na samym jego poczatku).

%_

R TR IR A A
Wyspa, zgicta niczym nick setaliny e, niemal dotykata koricari wybrzezy Greeji i
Albani, okalajac wody Morza Jofiskego tak, te wygladato fale bigkitme jesioro. Do
naszej will preylegala obszema, wylosona kamiennyrmi plyticami weranda ocieniona
starymi kezewami winorodL, z kidrych zwisaly niczym kandelabry wielkie, zielone
kifcie winogron Roztaczal sig stamtad widok na ogréd ponite, pelen mandarynek,
srebrrystorielone gaje olivne § motze, niebieskie 1 gladiie jak platele kviat

Kliknij na pasku formatu przycisk Wyréwnaj do prawej

T E

DN RN AN RN [ ERCRS R NG T

4. Wyrdéwnaj tekst do srodka.

-

5. Wyréwnaj tekst z powrotem do lewe;j.

179 Gerald Durell, ,,0gr6d bogow”.
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|-|-‘|-|-2-|-é-|-4-|

| Wyspa, £
6. Dokonaj wcigcia akapitu z lewej wynoszacego 3 cm. . Wybrzezy
wygladato
wyloZona
lerzewrarmi
zielone ki
ponize], p
niebieskie

Wykonanie:

a) Ztap znacznik wcigcia akapitu z lewej strony
lewym przyciskiem myszy.

Vspa, Zgieta mcIyn n
Aldbani, okalajge wody

b) Przeciagnij go nad cyfre 3.

|-|-‘|-|-2-|--|

Wyspa, zgeta nczyin n
Albani, okalajac wody

¢) Pusc przycisk myszy.

Uwaga!

Jesli klikajac w obrebie linijki nie trafisz w znacznik, ...

— | ... to w miejscu, w ktérym znajdowat si¢ wskaznik
myszy, pojawi si¢ tzw. tabulator

ZYap go lewym przyciskiem myszy i wyrzu¢ poza
linijke — zniknie

|-|-‘|-I|-2-|I-é-|-l\4’-|-5I-|-E

7. Zwigksz wcigcie pierwszego wiersza o 1 cm. — Wyspa, gt
. koficatm wybrzesy
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Wykonanie:
Postpujac w podobny sposdb przaghij znacznik

’ wcigcia pierwszego wiersza nad ayft

Iélll.ﬁllqll
Wysp:a,zgin;tani il e ed e R F
wybrzezy Grecit | : A :

Wyspa, zgleta niczyin niel
_T Grecyt 1 Albam, ok

8. Zmniejsz wegcie pierwszego wiersza o 2 cm,
tworzac wciecie wiszce (zawieszone).

|-|-Y-|-é-|-3-|-4-|
| Wyspa, zoieta niczym
— Grecit 1 Albarni,
Hekitne jemiors.

9. Zmniejsz lewe weicie wszystkich wierszy tego
akapitu 0 1 cm (polenie pierwszego wiersza
wzgledem pozostatych nie mae ulec zmianie).

Wykonanie:
y |-|-Y-I|-é-|l-3-|-l4-|
| L?g, :
spa, ta n
Przecagnij znacznik waicia akapitu z lewej 0 1 cm J: yp&ﬁiiA
w lewo '
|'|'\r'.é'2'|.'3'|'.4'|

[ _ _

o . . . W , zoiet vm

10. Zmniejsz o0 0,5 cm wecie z lewej wszystkich | =~ Yéigc T‘?i;?; ok
wierszy, za wyjtkiem pierwszego. bln;k_ijtn ejemro’ D

Wykonanie:
Przecignij znacznik wagcia z lewej wszystkich
wierszy akapitu, za wyjkiem pierwszego o 0,5 cm [ -‘r’-.\é\- 2000304
T
Wryspa, Zgleta ficEvin
i Ureciii Albami,

w lewo
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NP KRR ERRY NI N X NN KN KRS ORI ERRR LI

A

Wyspa, zgeta mczym meksztaltny uk, memal dotykata kodcanm
wybrzezy Grecii1 Albani, okalajac wody Morza Jofiskiego

11. Dokonaj wcgcia z prawej, ustawiaf znacznik weicia
akapitu z prawej strony na 12 centymetrze.

niczym kandelabry wielkie, zelone kuscie winogron, Foztaczat
sie starntgd widok na ogrdd ponize), pelen mandatynel,
stebrzyvstomielone gaje oliwne 1 morze, nebieskie 1 gladiie jak
platelc kwnatu,

12. Zlikwiduj wciecia z lewej i prawej, aby przywrdcpocatkowy wyglad dokumentu
(rys. 6.18).

Uwagi:

I—%— I. Jéli zdecydujesz giprzeciagat w lewo znacznik weicia
' akapitu z lewej, natrafisz w tym miejscu na opor.

?_ﬁ}— W takiej sytuacji czynng@ likwidowania wckcia z lewej strony
dokmczysz, przeaigajac W lewo znacznik wetia wszystkich
wierszy akapitu, za wyjkiem pierwszego

14- IL"IE

1

1. Wskanik wciecia akapitu z prawej zmienia paknie
skokowo w taki sposolze nie uda sinam umiéci¢ go
Z powrotem doktadnie w tym miejscu.

Format  Pomos

Aby tego dokoné&

LCzcionka...
Stul punktora

a) Woybierz z mendrormat polecenieAkapit. —
Tabulatory...
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Akapit HE
Wicigcie
Ok
et — o |

fura il I

Z prawe [MEER <— | b) Nacknij raz klawiszTab lub postu sie mysz, aby
w otwartym oknie dialogowymkapit zaznaczy
zawartd¢ polaZ prawej.

Pienwzzy wierzz |0 cm

WA anie: IDD lewej 'I

c) Wopisz liczle 0, a nasipnie kliknij przyciskOK.

13. Zamknij edytorWordPad, nie zapisyjc zmian dokonanych w dokumendigréd
bogow.

Zadanie 6.16
1. Uruchom edytoiWordPad.

2. Otwoérz dokument o nazwthskinielgoznajduﬁcy sk na dyskie-
tce dohczonej do podicznika, w folderzéPrzyktady.

Plil. Edpcja widok ‘wataw Format  Pomoc

g-uw:u-z-u‘-a-u-|4-|-5|-u-s-lu A - S [ TS S PR EEs 1) )

Jaskinie nalezg do najbardzie) efektownych naturalnych form stworzonych przez wode.
Wiekszodt jaskin rnacrne] wielk ofct wystepuje na obszarach shudowanych ze skat

3. Sformatuj tekst tego dokumentu, (® dwa akapity) w podany xgj sposoéb:

180 Encyklopedia popularna Guinnessa.
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| Akapit
Weigcie pierwszego wiersza: 1,5 cm; wcigcie pozostalych wierszy
z lewej: 2,5 cm; znacznik wcigcia z prawej: ustawiony na 12. centyme-
trze linijki; typ czcionki: Courier New [ES]; rozmiar: 11; styl: Pogru-
bienie; kolor: Purpurowy; wyréwnanie: Do lewej.

[T v 2 13 1 4 0 51 Bt Foio8 90 101 A1 121 13 14 )0

Jaskinie naleza do najbardziej efektowmych
naturalnych form stworzonych przez wode.
Wiekszosc jaskin znacznej wielkosci
wystepuje na obszarach zbudowanych ze B —
skat wapiennych. Dzieje =ie tak dlatego,
ze skalta wapienna, ktora sktada sie
prawie wylacznie z weglanu wapniowego,
jest rozpuszozalna w wodzie deszozowe],
zawierajacej dwutlenek wegla.

Stalakhty i stalagmity sg to naciek! knsstaliczne

p Powstaigee wskutel wirgoania sie weglany wapnia 2
" wody kapigre] 7e stropu jaskini_Stalagrmity powstajs w
migfscach, gdzie krople wody deszczows) spadajg na

dno fasking

Il Akapit

Wciecie akapitu z lewej (wszystkich wierszy): 4 cm; znacznik wcigcia
z prawej: ustawiony na 13 centymetrze linijki; typ czcionki: Arial [ES];
rozmiar: 10; styl: Kursywa, Podkreslenie; kolor: Zielony; wyréwnanie:
Do prawej.

Jesli potrzebna jest pomoc:

a) Zaznacz pierwszy akapit (poniewaz masz za zadanie zmieni¢ takze format czcion-
ki, nie wystarczy umiesci¢ w jego obrebie punktu wstawiania).

b) Przeciagnij znaczniki: wcigcia pierwszego wiersza, wcigcia pozostatych wierszy
z lewej oraz wcigcia akapitu z prawej w odpowiednie miejsca linijki.

¢) Korzystajac z paska formatu, wybierz zadany typ czcionki, jej rozmiar, styl i kolor
(do lewej tekst wyréwnany zostanie domyslnie).
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d) Zaznacz drugi akapit.

e) Przeciagnij znaczniki: wcigcia akapitu z lewej oraz wcigcia akapitu z prawej w od-
powiednie miejsca linijki.

f) Wybierz zadane: typ, rozmiar, style oraz kolor czcionki.

g) Wyrdéwnaj tekst do prawe;j.

h) Anuluj zaznaczenie tego akapitu.

4. Umies¢ punkt wstawiania gdziekolwiek w obrebie I akapitu.

Na pasku formatu pojawig si¢ informacje dotyczace ustawien czcionki
oraz sposobu wyréwnania tego akapitu

IEourierNew [Europa Srodkowal j |11 j I? [l i) I@I E | | _E_EJ

—1->n-1-.Y-2-é-3-n-.4-n-5l-n-s N I T T R § S T - T T X

—— | Na linijce znaczniki pokazywac beda wielkosci
dokonanych wcigé

5. Umies¢ punkt wstawiania w obregbie drugiego akapitu.

Informacje dotyczace wygladu drugiego akapitu j

#7172l

RN T O K N F Ay = D F T

I.-’-‘n.rial [Europa Srodkowal j |1
|III1I.II2II.I3III.§III5.IIIEI

0 =l
T
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6. Nadaj akapitom odwrotny wys:

— | Akapit

Wociecie akapitu z lewej (wszystkich wierszy):cm; znacznik weicia
z prawej: ustawiony na3 centymetrze linijki; typ czcionkiArial [ES];
rozmiar: 10; styl: Kursywa, Podkr &slenie; kolor: Zielony; wyréwnanie:
Do prawse.

(] - 1-v 2 -3 1 -4 5 B 1718 19 90111120113 14 [

Jaskinie haleia do natbardzief efekiownych naturalnych
form stworzonych przez wode, Wiekszosl jaskin
Zhaczne) wielkoscl westepuje na obszarach
» Zhudowshich ze shaf wapicnnych, Dzigle sio tak distedo,
Ze shala wapienna, Ltdra skiads sie prawe CIMe T
WEOIENLY Wasniowego, jest rozpusIczalng w wodzie
desrcrowsl Zaweraizoe! dwitlenal weaqla.
Stalaktyty i stalagmity sa to nacieki
krystaliczne powstajace wskutek
wytracania =sie weglanu wapnia z wody
kapiace] ze stropu jaskini. Stalagmity
powstaja w miejscach, gdzie krople wody
deszczowe]j spadaja na dno jaskini.

-

Il Akapit —
Wciecie pierwszego wierszal,5 cm; wckcie pozostaltych wierszy
z lewej: 2,5 cm; znacznik weicia z prawej: ustawiony n# centyme-
trze linijki; typ czcionki:Courier New [ES]; rozmiar:11; styl: Pogru-
bienie; kolor: Pur purowy; wyréwnanie:Do lews.
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7. Nadaj obu akapitom jeszcze inny wyajl

| Akapit —
Wociecie akapitu z lewej strony (wszystkich wierszg)cm; znacnik
wcigcia z prawej strony: ustawiony nE0. centymetrze linijki; tyy
czcionki: Verdana [ES]; rozmiar: 9; styl: Pogrubienie; kolor: Czer-
wony; wyréwnanie:Do $rodka.

[ 1.1 2 1 -3 14 15 B 17 18 19 90111112113 1 14} [

Jaskinie naleza do najbardziej efektownych
naturalnych form stworzonych przez wode.
Wiekszosc jaskin znacznej wielkosci wystepuje
na ohszarach zbudowanych ze skat wapiennych. .
Dzieje sie tak dlatego, Ze skata wapienna, ktdora
skiada sie prawie wylacznie z weglanu
wapniowego, jest rozpuszczalna w wodzie
deszczowe]j, zawierajacej dwutlenek wegla.
Stalaktwty 7 stalagmity 53 to wacieki
krwstaliczne pawstajice wskutek wytrjcania
sie weglany wapnia z wody kapijcej ze
strapu jaskini. Stalagmity powstajg w
miejscach, gdzie kraple wody deszczowej
spadajg na ana jaskind.

Il Akapit
Wociecie pierwszego wierszd: cm; wckicie pozostatych wierszy
z lewej:3 cm; znacznik weicia z prawej strony: ustawiony 14
centymetrze linijki; typ czcionkit ucida Console [ES]; rozmiar:
12; styl: Kursywa; kolor: Niebieski; wyréwnanie:Do lewsgj.
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8. Przywr& pocatkowe ustawienia dotyaze wyghdu obu akapitéw (zaznacz caly
tekst, aby zmieiwyglad obu akapitéw naraz!):

Oba akapity . —
Weciecia: brak; typ czcionki: Times New Roman [ES]; rozmiar: 12; styl:
normalny (wszystkie wyhczone); kolorCzar ny; wyréwnanie:Do lewsj.
ITimes Mews Foman [Europa Srodkowal j |12 j B | [I u I@I E %l | E_EI

g-u-pu-z-|.-3-|-.4-u-5|-u-s-.u-?-ul-s-u-ls-u-ml-u-ﬂ-lu 20134

Jaskinie naleza do najbardzie) efeltownych naturalnych form stworzonych przez wode.
Wielkszodt jaskit znaczne] wielkodol wystepuje na obszarach zhudowanych ze skat /
wapiennych, Dzieje sie tak dlatego, ze skala wapienna, ktdra sklada sie prawie

wilacenie £ weglam wapniowego, jest rozpuszczalna w wodne deszorowei,

zawierajgce] dwutlensk wegla,

Stalalkctyty 1 stalagmity sa to nacieki krystalicene powstajgee wskutel wytrgcama sig

weglanu wapmia £ wody kapigce) ze stropu jaskini, Stalagmity powstajg w misjscach,

gdze krople wody deszczowe) spadaja na dno jaslim.

9. Zamknij edytorWordPad, nie zapisujc zmian dokonanych w dokumendiaskinie.

Zadanie do samodzielneqo wykonania nr 30

1. Postugujc sk programemM¢j komputer, utworz na dysku twardymC] folder
0 nazwiePr zepisy czytelnik w.

2. Zminimalizuj okno programiv 6j komputer (okno z zawartécia dysku [C:]).
3. Uruchom edytokVordPad.

lf 4. Otworz dokument o nazwkeulki ryzowe znajdqﬁcy Sk na
dyskietce dajczonej do podicznika, w folderz&Cwiczenia.

Kulki ryzowe uuc = wuoiur au

Flik.  Edycja ‘widok ‘wztaw  Format  Pomoc

g-l-pn-z-u‘-a-n-.4-n-5.-n-5-.n-?-n.-a-n-.a-l-m.-n-ﬂ-.n 1200 130 14 the

| KULKI RY ZOWWESktadniki-paczka ryZu preparowanego-15dag kréwek-25 dag
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5. Utoz tekst kierujc sk zamieszczonym porgj wzorem:

g'l"l'.l'2'll'3'l'.4'l'5I'l'E'.l'?'ll'B'l'.S'l"IDI'l'1‘l'.l '12'll'13'l"l.4'$_

KULKI RYZ0WWE

Sktadniki:

- paczka ryZu preparowanego
- 15dag krawek

- 25 dag toffi

- tyzka mileka

- pdt kostki margaryny

- 3 tyieczki kakao

1. Na matym ogniu zagotowacd margaryne, cukierki i mleko.
2. Dodac kakao oraz ryz.

3. WWymieszac i lekko przestudzic.

4. Z masy uformowac kulki lub szyszki.

Mozna otoczye je wwidrkach kokosowych, maku, cukrze krysztale.

6. Znajdupcy sk w paméci wewretrznej dokument zawierggy poukiadany w ten
sposob tekst zapisz na dysku twardy@n] [w folderzePr zepisy czytelnikéw, pod na-
zwa Przepis na pyszne kulki ryzowe.

7. Sformatuj tekst dokumentu, nie dokosizadnych wogé:

— | Typ czcionki:Times New Roman [ES]; rozmiar:16;
styl: Pogrubienie ; wyréwnanie:Do $rodka

g-|-1-||-2-ul-a-n-la-u-5-|-s-u-?-u-a-n-la-an-n-ﬂ-lu A2 13 14 e

—KULKIRYZOWE

Sktadniki:

- pacIka N preparowanedo - - - , - B -

- 15dag krowek <= | Typ czcionki:Arial [ES]; rozmiar:10; wyréwnanie:
-EJSE&Q ?Iof;# Do lewej — te ustawienia bez zmian

- il mieka i - L , .
- pét kosthi marganmy Styl: stowo ,Sktadniki:” —Pogrubienie, Podkr eslenie
-3 #yzeczhi kakao pozostate stowa Kursywa

1. Na matym ogniu zagotowad margarvng, cukierki i mleko.
2. Dodad kakao oraz ryz.

3. Wymieszad 1 lekko przestudzié.

4. Z masy uformowad kulki lub szyszki.

‘ > Ioina ofoczye je w widrkach kokosowych, maky, cukrze kryszfale.

Typ czcionki:Times New Roman [ES]; rozmiar:10; styl: K ursywa;
wyréwnanie:Do prawej

Typ czcionki:Courier New [ES]; rozmiar:12; styl: normalny | ——
(wszystkie wytaczong ; wyréwnanie:Do lewej
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8. Zapisz zmiany.

9. Wydrukuj zawarté¢ dokumentu.

10. Zamknij edytodWordPad.

11. Rozwin okno programuMdéj komputer (okno z zawart@ia dysku [C:]).
12. Wyslij folder Przepisy czytelnikéwna dyskietk ¢wiczeniows.

13. Usw folder Przepisy czytelnikdwz dysku :].

14. Zamknij progranMéj komputer (okno z zawartécia dysku [C:]).

15. Wyciagnij dyskietle ¢wiczeniowg ze staciji.

Zadanie do samodzielneqo wykonania nr 31
1. Uruchom edytoiVordPad.

h 2. Otworz dokument o nazwkeklama pakietu
Works znajdujcy sk na dyskietce datzonej
do podrecznika w folderzePrzykiady.

Bl Edpcja ‘widok ‘wWstaw  For

g-u-1-.--2-||-3-|-I4-|-5.-|-5-.--?-ul-s-u-ls-u-m.---ﬂ-lu 21 131 14 A5

Microsoft Works dla Windows Jest réwnie ratwy w uzyeciu
ale nigdy sie nie kruszy Works doskonale nadaje =isg

<

I 3. Tekst tego dokumentu podziel na 8 akapitd
oddzielajc je od siebie pustymi wierszami.

Fli. Edycja  Widok ‘wztaw Format  Pomoc
g"'1'."2' (R I, SN - TN AL AL - S I 1! S N '12'II'13'I'1I4'I$'15

Microzoft Works dla Windows

Jest réwnie ratwy w ufzyciu ale nigdy sie nie kruszy

Works doskonale nadaje sie zardwnoe dla ucznidéw - do nauki
informatyvki w szkole, jak i dla nauczycieli, dla ktérych
moze sig stad idealng pomocy w pracy.

Edytor tekstdw umozliwia piszanie listéw, wypracowan,
Zyciorysdéw 1 sporzgdzanie w prosty sposdbh réznego rodzaju
pism.

Arkusz kalkulacyijny sprawlia, ze plancwanie 1 obliczenia
stajg sie¢ banalnie proste. Tworzenie takel 1 wykresdw
pomocnych przy omawianiu tematu zajed to Zzaden problem!

Baza danych pozwala na latwe przechowywanie i zarzgdzanie

wszelkiego rodzaju danymi. Opracowanie listy ucznidw jest
Yatwe 1 wygodne.

Komputer stworzono = mysla o Works,

Works stworzono z myslg o Tobilie.
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4. Znajdupcy sk w pameci wewretrznej dokument zawiergjy pouktadany w ten
sposob tekst zapisz na pulpicie w foldeleje dokumenty, pod taly samy nazwy
(Reklama pakietu Works).

—— | Typ czcionki:Courier New [ES]; rozmiar:11; styl: normalny
(tylko stowo ,Works” —Pogrubienie); wyréwnanie:Do lewej

Weiecia: brak; typ czcionki:Arial [ES]; rozmiar:24; | —
styl: Pogr ubienie; wyréwnanie:Do srodka

— | Weciecia: brak; typ czcionki:Times New Roman [ES]; rozmiar:16;
styl: Kursywa, Podkr &$lenie; wyrdwnanie:Do prawej
g-n-1w-2- TR I SR TR TN AR TN TR 1 RN KNS RS R T S

Microsoft Works dla Windows —

> Jest rownie fatwy w uiveiu ale nigdvy sie nie kruszy

4l r 5 l 11,75
Works doskonale nadaje =zie
zardwno dla ucznidw - do nauki

» informatyki w szkole, jak 1 dla
nauczycieli, dla ktdrych moZe
sie stad idealns pomoca W pracy. 13

(Wciecie z lewej wszystkich wierszy) j

Edytor tekstow umozliwia pisanie \
3 - i listdw, wypracowan, Zyciorysow |
Wyrownanie:Do prawej sporzgdzanie w prosty sposdb
rdZnego rodzaju pism.

2.5 l Arkusz kalkulacyjny sprawia, e l 9
planowanie i obliczenia staja sie banalnie
proste. Tworzenie tabel i wykresdw Do srodka -—
pomocnych przy omawianiu tematu
zaject to zaden problem! 11

55 _* Baza danych pozwala na fatwe

— przechowywanie | zarzgdzanie :
typ czcionki:Times New wszelkiego rodzaju danymi. | DO Prawe
Roman [ES]; rozmiar:12; Opracowanie listy ucznidw jest
styl: Kursywa tatwe i wygodne. j
Foamputer stwarzana z mvsly o Warks, Do prawej l

T Do lewej Warks stwarzono z ppsly o Tobis,

Typ czcionki:Arial [ES]; rozmiar:10; styl: normalny
(stowa rozpoczynage akapity -Pogrubienie)

Rysunek 6.19
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5. Sformatuj tekst tego dokumentu w sposéb przedstawiony na rysunku 6.19 (strzaiki
skierowane w do6t wraz z liczbami oznacgaiciecia akapitow w centymetrach).

6. Zapisz dokonane zmiany.

7. Skorzystaj z nakdlzia Podglad wydruku, aby zobaczy rozmieszczenie tekstu na
stronie.

8. Woydrukuj zawarté¢ tego dokumentu.
9. Zamknij edytorwWordPad.

Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 32
1. Uruchom edytolVordPad.

2. Nowy automatycznie otwarty dokument nie zapetniony jeszcze tekstem zapisz na
dysku twardym €:], w utworzonym folderze&K or espondencja, pod nazw M edinex
—list motywacyjny.

3. Ustal rozmiar czcionkil2.

Whpisz tekst zamieszczony na rysunku 6.20, kdikajo pewien czas na pasku rgz
przyciskZapisz.

Wstawianie biezacej daty:

g-n-pn-z-[-a-n-.4-n-5.-n-5-.n-?-n.-a-n-la-l-m.-n-ﬂ-.n 1200 1300 140 e

| Albert Mievwaadomsla Warszawa, |

A

a) Umies¢ punkt wstawiania w miejscu, w
ktérym ma pojawd sic data.

%— b) Kliknij na pasku narazi przyciskData/Godzina.

Data i godzina EE3

Dostepne farmaty:
28-04-2000 oK
00-04-28

2000-04-28 i |

. e 0 kwietnia 2000
c) Wybierz format daty. T

d) Kiliknij przycisk OK. —

5. Sformatuj akapity wedlug wzoru zamieszczonego na rysunku 6.21.
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Medinex - list motywacyjny. doc - Wig
Flic Edycja widok ‘wstaw Fomat Pq VWOrdPad umazliwia automatyczne wstawianig

Dlﬁ:lnl glﬁdﬂl Cl‘%lld biezacej dlaty(patrz obfmienie)

ITimesNewHoman[EumpaSmdewa] j |'|2 ﬂ Bl[l o |£§'| E %l%l =
g' L U N SN SANL = N - N AL - TR N~ I L AL N L P l."|3/'/'1.4' &_
Alhert Tiewiadormsli s smnmmsnnmnsn e Warszawa, 28 kewietnia EOUU o

ul. Eoszvkowa 1734
Q0-&675 Warszawa . . . .
tel 022/630-54-17 Uzyj klawisza spacji! (Te znaki nig

beda widoczne)

Pam

Anna Maria Nowalkowska

Dwrelitor Daatu Handlowego

Medinex - Zaopatrzene MMedycene Sp. 2 0.0,
ul. Eralkcowska 23, 00-932 Warszawa

mrzanowna Panil

Jestem pracownikiem z B-letrim stazem pracy w driale spreedasy spreetu
medycenego. W oty czasie wickszem wartodd sprzedanych wmoim olregu
produlddw ze 180 000 do 1 200 000 2 Liceba odbiorcdw zwielseyla sig 2 27 do 72,
Ia preestrzen ostatmich lat dwukrotnie awansowalem, osiggajac stanowisko
kierownika handlowego okregu Bylem lderem sprredasy w firmie driatajgeei na
tereme catego kraju, ktéra zatrudniata 58 preedstawiciel handlowych - 11w 1992, 5
w1984 12w 1996 1

Zwrracarn sie do Pam z propozyoig spothama w celu rozwazema moiwo ot
zatrudnienia mnie w firmie Medinex, Zataczam moje curniculum vitae.

Ma poczathu preysdegs tygodnia porwole sobie zatelefonowat do Pani w celu
uzgodnietdia tertning spotlania,

Z gory deelowe za zapoznarie sie 2 mojg preesaloiog zawoedows,

Z wyrararmi szacunku

Albert Miewiadomslki

Rysunek 6.20. Tekst do przepisalﬁi]a

181 Bronistaw Szydtowski, Praktyczny poradnik poszukiwania pracy — listy motywacyjne

i curriculumyvitage’.
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g-u-1-ll-2-ul-3-l-la-u-5|-u-5-lu-?-ul-a-u-.9-u-1q-u-11-lu qz- 13- 1 14

Albert Miewiadomski Warszawa, 28 lewtetnia 2000 r
ul. Eoszylcowa 17734

Q0-&75 Warszawa . ) . . .
tel 022/630-54-17 Wecigcie z lewej (akapitéw lub ich pierwszych

wierszy — na jedno wychodzig:cm

Pam

Anna WMaria Mowalcowska

Drpreketor Dirtaln Handlowego

Iedmex - Zaopatrzene Medyczne Sp. 2 oo
ul. Eralcowslea 23, 00-932 Warszawa

Wcigcie pierwszych
wiersz: 0,5 cm

Szanowna Pan!

Jestem pracowniaem z 3-letim stazem pracy w dzale spreedaszy sprzetu
medycenego. W tyin czasie mwickszylem wartosC sprzedanych w moim okregu
produktéw ze 180 000 do 1 200 000 2t Licrba odbiorcdw mwickszyta sie z 27 do 72,
Ma preestrzeni ostatnich lat dwulkrotnie awansowalemm, osiagajac stanowisko
kierowmlka handlowego olregu. Bylem liderem sprzedaszy w firmie daatajace) na
tereme catego kraju, ktéra zatrudmalta 58 preedstawiciell handlowych - 11w 1992, 5
w 19941 2w 1996 1

Zwracam sie do Panl z propozveig spotkania w celu roowazenia mozliwosc
zatrudmenia mme w firrme Mednes, Zataczam moje curnculum witae.

a poczathu preysgdego tyeodnia pozwole sobie zatelefonowac do Pami w celu
urgodnienia tertninu spotlania

Z géry dmekuje za zapornanie sie £ mojy preesdodciy zawodows,

Z wWyrararmi szacunku

T

5cm

Albert Mewiadomshi

|

Kursywa, Do prawej

Rysunek 6.21. Wzor

6. Wstaw puste wiersze, aby odpowiednio rozciietekst na stronie.
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7. Sprawd efekt korzystajc z narzdziaPodglad
wydruku.

8. Wydrukuj zawarté¢ tego dokumentu.
9. Zapisz dokonane zmiany.
10. Zamknij edytoWor dPad.

6.2.3. Wypunktowanie
Z sysiadupcych z soh akapitow mana utworzy liste wypunktowan.

Zadanie 6.17
1. Uruchom edytoiVordPad.

2. Otworz dokument o nazwlglaczego warto
r c’wiczyc’182 znajdujcy sk na dyskietce dat
czonej do podicznika, w folderzéV zory
(podfolder folderaCwiczenia).

Pl Edpcja “idok ‘wztaw

Fegularna gimnastyla to swietha sylwetka, dobre samepocmicie 1 zdrowie.

Cimnastyka zapewma dobra preemuiane matern - praca mmuesn u dorostych powoduge
spalane okolo 173 callkowite) enermi wydathowane] przez organizm. Im wicksze 1

3. Utworz list wypunktowan, tak jak pokazuje to rysunek 6.22.

Wykonanie:
a) Zaznacz akapity, z ktérych utworzona méa hsta.

iz | | b) Kliknij na pasku formatu przyciskypunktowanie.

182 Na podstawie kszki ,, W 10 tygodni 10 lat mtodoi”; C. Colman i J. Whitaker

(Cosmopolitan 5/2000).



308 Jak obstugiwé komputer i pisateksty

4. Sformatuj akapit zawieragy zdanie ,Regularna gimnastyka to...”, azakpogrub
pocztki pozostatych akapitow, by uzyskaaki sam wygld dokumentu jak na ry-
sunku.

5. Tak zmieniony dokument zapisz na pulpicie, w folddvkeg e dokumenty, pod talg
samy nazwy (Dlaczego warto éwiczyé).

6. Zmniejsz odsipy miedzy znakami wypunktowania a tekstem do wigthd®,75cm.

Wykonanie:
a) Zaznacz akapity twosze list.

[N ﬁ}— b) Ztap znacznik weicia z lewej strony wszystkich
wierszy akapitu, za wyfkiem pierwszego.

' 'ah',— c) Przecignijgo o 0,5 cm w lewo.

7. Zapisz dokonane zmiany.
8. Usuw znaki wypunktowania z listy.

Wykonanie:
a) Zaznacz akapity twosge list.

I?% — | b) Kliknij przycisk Wypunktowanie, aby go wyczye.

_‘E!J— 9. Cofnij czynnad¢ usunkcia znakéw wypunktowania z listy.

10. Jsili sytuacja na ekranie przypomina rysunek 6.22, zamknij edymdPad.
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Typ czcionki: Arial [ES]; rozmiar: 16; styl: Pogrubienie | ———

g-uw:u-z-u‘-a-u-g-u-5|-|-5-|u-?-ll-e-u-ls-l-m-u-ﬂ-g A2 131 14

Regularna gimnastyka to swietna sylwetka, dobre
samopoczucie i zdrowie.

. Gimnastyka zapewnia dobra przemiane materii - praca migém u derostych
powoduie spalanie okolo 1/3 calkowite] energi wydatlowane] preez organiem.
T wigksze 1 siliejsze masz migdnie, tym wiece] kalori moZesz spalic, ale w
miare spadku masy miesmiowe) spalasz ich coraz mme). Spowalma sie
metabolizm, a nadmiar kalor odktada sie w postact thizzczu,

. Wamacnia kosci - prawie 1/3 kobiet cierpi na osteoporoze, cayh chorobe
powoduijgoy emniejszenie gestodc kodol, preez co 53 one bardse) narazone na
damamia. Dobre sq cwiczerua, podozas ktdrych "diwigasz" cialo; nalezg do
nich m. i, marsz oraz bieg,

. Odmladza serce - gdy cwiczyse, pracujg wszystkie twoje migsnie, tm in.
migsien serca. Fegularne dwiczenia zapewnig mu dugotrwale zdrowie 1 dobry
stan oraz o polowe mmmeiszg ryvevkoe chordb serca i nowotwordw,

. Gwarantuje dobre samopoczucie - cwiczenia stymulyjg mézg do produkci
hormondw mwanych endorfinarmi, ktére w naturalny sposdb udmierzajg bali
poprawiajg nastrd). Zyskasz energle, mredulkujesz stres, poprawisz
samopoczucie 1 nablerzesz pewnosct siebie,

Rysunek 6.22. Lista wypunktowana

Zadanie do samodzielneqgo wykonania nr 33
1. Uruchom edytor WordPad.

2. Nowy automatycznie otwarty dokument niezapetniony jeszcze tekstem zapisz na dys-

ku twardym [C:] w folderze Korespondencja'®3, pod nazwa Chronologiczne curri-
culum vitae.

Ustal rozmiar czcionki: 12.

Wpisz i sformatuj tekst zamieszczony na rysunku 6.23, klikajac co pewien czas na
pasku narzedzi przycisk Zapisz.

Uwaga!

Teksty tego typu lepiej pisa¢ i formatowac etapami, inaczej fatwo si¢ pogubic.

183 Folder ten utworzylismy wykonujac zadanie do samodzielnego wykonania numer 32.
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ALBERT NIEWIADOMSKI
ul. Koszykowa 17/34
00-675 Warszawa
tel. 022/630-54-17

CEL:
Odpowiedzialne stanowisko w dziale sprzagdiaib marketingu w rozwijagej sk firmie o
profilu medycznym lub farmaceutycznym.

PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ:
1989 do chwili obecnej Matchel Medical Corp., Warszawa

Kierownik Handlowy Okggu (1992 do chwili obecne))

e Odpowiedzialny za usprawnienie c&dbkoncepcji marketingu w swoim aigu.

« Kieruje piecioma pracownikami dziatu sprzegespecijalistycznego sprmi medycznego.

e Przemylana strategia sprzedai doskonale umiginosci handlowe w cigu trzech lat po-
troity wartos¢ sprzeday do 1 200 000 ztotych rocznie.

Kierownik Dziatu Sprzedey (1990-1992)

» Odpowiedzialny za wzrost cditi sprzeday wyposaenia gabinetow lekarskich, sal ope
cyjnych oraz zaopatrzenia medycznego.

* Rozwingem sie klientow poprzez kontakty telefoniczne, referencje oraz listy reklamow

e Zastosowatem komputery ze specjalistycznym oprogramowaniem.

* Wykorzystatlem znajomig trzech ¢zykow obcych.

Przedstawiciel Handlowy (1989-1990)

e Z powodzeniem sprzedawatem sginnedyczny w szerokim asortymencie.

e Osobicie kontaktowatem gize szpitalami i lekarzami. Qgimatem znakomite rezultaty -
liczba odbiorcow zwikszyta s¢ 0 50%.

e Otrzymywatem premie i nagrody za c&avykonywanej pracy w charakterze przedstawiq
la handlowego.

WYKSZTALCENIE:

Doktor nauk ekonomicznych — 1989
Akademia Ekonomiczna w Krakowie
Kierunek: Marketing i zatglzanie
Magister ekonomii — 1987
Akademia Ekonomiczna w Krakowie
Kierunek: Zaradzanie przedgbiorstw

DODATKOWE KWALIFIKACJE:

Doskonata zdolr&g komunikacji. Solidna realizacja wykonywanych polecéJmiejgtnosé
wspotpracy w zespole z mowvoscia dostosowania si Zdolng¢ do pracy w warunkach stres
oraz bez nadzoru przefmnego. Pozytywny stosunek do firmy. Akceptacja zatd celow fir-
my.

U

e_

Rysunek 6.23zZawarta¢ dokumentuChronologiczne curriculum vitae — tekst, ktéry naley
przepisé i sformatowa
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PRZYKLAD:
a) Piszemy okrédony fragment tekstu.

Kierownik Handlowy Okegu (1992 do chwili obecnej) -
Odpowiedzialny za usprawnienie c&dbkoncepcji marketingu w swoim agu.
Kieruje piecioma pracownikami dziatu sprzegespecjalistycznego spitai
medycznego.

Przemylana strategia sprzetai doskonate umigfnosci handlowe w eigu trzech
lat potroity wartg¢ sprzeday do 1 200 000 ztotych rocznie.

N

b) Konczymy nadinieciem klawiszaEnter, aby w zainicjowé nowy
akapit i zachowaw ten sposdéb aktualny format tekstu.

c) Zmieniamy format wpisanego fragmentu tekstu.

Kierownik Handlowy Okegu (1992 do chwili obecnej)

» Odpowiedzialny za usprawnienie c&dokoncepcji marketingu w swoim adgu.

» Kieruje piecioma pracownikami dziatu sprzegaspecjalistycznego st
medycznego.

* Przemylana strategia sprzezai doskonate umiginosci handlowe w cigu
trzech lat potroity wart& sprzeday do 1 200 000 ztotych roczrjie—

“— | d) Klikajac mysz lub uzywajac klawiszy ze strzatkami,
umieszczamy punkt wstawiania w tym miejscu, by
kontynuowd pisanie w poprzednim formacie.

Jezeli w tym miejscu zakaczymy pisanie (nie zainicjujemy| ——
przedtem nowego akapitu), ...

* Przemylana strategia sprzedai doskonate umigfnosci handlowe w cigu
trzech_ lat potroitv wart& sprzedav do 1 200 000 ztotvch rocznie.

e l—] .0 po nadinieciu klawiszaEnter, nowy akapit poprzedzony

zostanie znakiem wypunktowania

5. Zmniejsz odsipy miedzy znakami wypunktowania a tekstem, tak aby wyndstem.
6. Zapisz zmiany.
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10.

11.

Skorzystaj z nakgdzia Podglad wydruku, aby zobaczy rozmieszczenie tekstu na
stronie.

Wydrukuj zawarté¢ tego dokumentu.

Zamknij edytorWor dPad.

Postugujc sk programenivl ) komputer:

a) wyslij folder Korespondencja na dyskietk ¢wiczeniowg,
b) usw folder K orespondencja z dysku twardegod:].
Zamknij prograniM 6j komputer.



/. Podstawowe operacje na plikach
| folderach

Pliki (dokumenty) i foldery mgemy: kopiowac, przenosi¢, zmienia¢ ich nazwy orazisu-
wac.

Foldery g kopiowane, przenoszone oraz usuwane wraz z zaigarto
Wyspecjalizowane programy uiiviajace wykonanie wyej wymienionych operaciji to:
M¢&j komputer orazEksplorator Windows. 184 My postugiwa sie bedziemy wykcznie
programenM 6] komputer.

7.1. Kopiowanieplikéw i folderow

Zatézmy, ze chcemy przekopiowdolder na dysk twardy komputera.

Zadanie 7.1
1. FolderHalo, tu rok 1000 znajdujcy si na dyskietce datzonej do podicznika sko-
piuj na dysk twardy(:].
Wykonanie:
Postpujemy podobnie jak przy kopiowaniu tekstu.
a) Wioz do stacji dyskietk dolaczomy do podecznika.
b) Uruchom progranM éj komputer.
c) Otwdrz w jego oknie dyskietkwitozong do stacji.

184 : : : : LA .
Kopiowania, przenoszenia, zmiany nazw oraz usuwania plikow i folderow dokénywa

mozna take w oknach dialogowyc®tworz orazZapisz jako.
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=% Dyskietka 3.5 [A:) M[=] B3
J Pl Edycja  ‘widok PrzejdZ2 Ulubione *

S 4
Watecz T Dalep T Doagdm wiothij  Kopiyp  *
J Adres IE‘ A j
ﬁ, d) Zaznacz folder, ktéry ma zogtakopiowany.
Cwiczenia 0 . S—
« I _>I_I
|Za2nac20n_l,lch obiekbdw: 1 | Moj ki 2
IJ Plik. | Edpeja  ‘widok
Cafni
i " e Z menuI_Edng\_/vyblerz
TR poleceniek opiu...
klE] [ty
ffeler shrat - . - =
- ... lub kliknij przyciskK opiuj | — _
Zazhacz wezystho  Chiled na pasku nar;zizi. F.opiuj

Qdwrds zaznaczenie

= (C:) M[=] E3

J Pl Edycja  ‘widok PrzejdZ2 Ulubione *
R o
Watecz T Dalep T Doagdm wiothij  Kopiyp  *
J.&dres IQ Y j
| ﬁ | 1 | f) Otworz dysk twardyQ@:]
Frogram Files  wWindows Altoexec.bat [ (fOIder g%owny)
| i

| Obiektdw: 7 [ukntych: 25) | = Méik
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| Pik | Edycia
| S ] [tz - -
e g) Z menuEdycjawybierz
Wl Ctilei¢ polecenieNklg...
Kaopiuj Chrl+C
Wwhlej skrét ! ... lub kliknij przyciskwWklej
Zaznacz wszystko  Chiled na pasku naedzi.
Qdwrds zaznaczenie
= (C:] M=l E3
J Plik.  Edpcjia Widok  Preeidé Ulubione *
& = &
Wigtecz T Dalgp T Dogany Wit Kopiuj
J.t’-‘-.dles I[Q C:h j
ﬁ | ﬁ <—1— | h) Na dysku twardym(:]
toje Program Files  Wwindows Hala, tu rak. (W fOI_de.rze giownym) )
dokumenty 1000 pojawi st doktadna kopia
q| | | folderaHalo, tu rok 1000.
|Za2nacznnych ohiektdw: 1 | Mdjk 2

2. Rozmie¢ wedtug nazw ikony folderéw i plikéw znajdige sé w folderze gtéwnym
dysku twardegoQ:].

& Halo, tu rok 1000
| Bl Edvcia ‘widok Prze
| s | ©:\Halo,  rok 1000

< | 3. Otworz skopiowany foldddalo, tu rok
1000, a nastpnie znajdujce s¢ w nim fol-
dery:Kultura, Polityka i Ze swiata, aby
przekona sie, ze jego zawart& niczym nie

ﬁ [_\—| ﬁ rézni sic od oryginatu.

Palityk.a Ze fwiata

| Liczba obiektéu: 3 v

4. Usuw folderHalo, tu rok 1000 z dysku twardegod:].
5. Ponownie rozmig ikony wedtug nazw, aby zlikwidowgpowstah luke.
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Cwiczenie 7.1

1. FolderZwierzeta znajduacy sk na dyskietce datzonej do podicznika skopiuj na
dysk twardy €:] wlkasnego komputera.

2. Rozmieg¢ wedlug nazw ikony folderéw i plikdw znajdigie sé w folderze gtéwnym
dysku twardegoQ:].

3. Otworz skopiowany foldeZwierzeta, a nasipnie wybrane foldery (npSlimaki
i Krokodyle; rys. 4.30), aby przekotai¢, ze ich zawarté& niczym nie réni sie od
oryginatu.

4. Usuw folderZwierzeta z dysku twardegod:].
5. Ponownie rozmi& ikony wedlug nazw, aby zlikwidowgoowstah luke.
6. Zamknij progranMoj komputer (okno z zawartécia dysku [C:]).

Zadanie 7.2
Postugujc sie programeniMoj komputer :

E’ <— | 1. Utwo6rz na dysku twardynd:] (w jego folderze
Ukkad gtownym) folder o nazwidJktad stoneczny

shoneczny

2. Rozmie¢ wedtug nazw ikony folderéw i plikéw znajdige sé w folderze gtéwnym
dysku twardegoQ:].

3. Dokument o nazwi&Venus znajdujcy si na dyskietce datzonej do podicznika
w folderze Planety skopiuj do folderaUktad stonecznyznajdujcego st na dysku
twardym [C:] wlasnego komputera.

Jesli potrzebna jest pomoc:

& Planety
J Plik.  Edpcja  ‘Widok  Przejd?z  Ulubione *
J Adrez I[:l A:hPlanety

¥ W) W]

Plutan. doc: Saturn.doc Uran. doc

a) Zaznacz dokument, ktéry ma
zost& skopiowany.

|Zaznacznnych obiektdw: 1 | Majk

b) Kiliknij przycisk Kopiuj na pasku naezzi.
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& Uktad stoneczny [_ (O}

| Pik Edpcja ‘Widok Preeidé  Ulbione * |

J Adies I::I C:\Jkkad shoneczny

<« | ¢) Otworz folder Uktad stoneczny.

|Liczba obiektéu: 0 |2 Maik

d)

Kliknij przycisk Wkle;j.

& Uktad stoneczny =]

| PBik Edyoia ‘widok Presidé Ulubione *

J Adrez ;::l C:A\Ukbad skonecany

W folderze Uktad stoneczny pojawi si¢ kopia dokumentu
o nazwie Wenus (niczym nie r6zni si¢ od oryginatu)

Zazhaczanych obigkbowe T | Mak 4'

e) Kiliknij poza ikong tego dokumentu, jesli nie chcesz, by pozostawata podswie-
tlona.

Uruchom edytor WordPad (okna z zawartoscia foldera Uklad stoneczny nie zamy-
kaj).

Otworz w oknie tego edytora dokument o nazwie Wenus znajdujacy si¢ na dysku
twardym [C:], w folderze Uklad stoneczny.

Zamknij edytor WordPad.
Usun folder Uktad stoneczny z dysku twardego [C:].

Ponownie rozmies$¢ ikony wedtug nazw, aby zlikwidowac powstata luke.

Cwiczenie 7.2

Postugujac si¢ programem Méj komputer:

Utwo6rz na dysku twardym [C:] folder o nazwie Prace uczniow.

Rozmies¢ wedtug nazw ikony folderéw i plikow znajdujace si¢ na dysku twardym

Dokument (rysunek) o nazwie Uwaga na znaki!®> znajdujacy sie na dyskietce dota-
czonej do podrecznika w folderze Cwiczenia skopiuj do foldera Prace uczniéw znaj-

1.
2.
[C:].
3.
dujacego sie na dysku twardym [C:].
185

Autorka tego rysunku jest Matgorzata Druzynska.
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4. Otworz skopiowany rysunek,
dwukrotnie klikagc jego ikor.

Bst] | %) A &5 @ ||[Fimosn na mokibme |BEEE 1720

5. Zamknij progranPaint, w oknie ktdrego rysunek zostat otwarty.

Ponownie Klikajgc przycisk Wklej, mazna utworzy kolejra kopie rysunkuUwaga na
znaki (ale nie w tym samym folderze).

6. Utworz na dysku twardymd:] folder o nazwieMarek.

& Marek =] E3
| Pik  Edycja

J Adres ID C\Marek "I

7. Otworz ten folder, po czym kliknij
przyciskWklej .

|Zaznaczonych ohigkbdw: 1 2

8. Usuw z dysku twardegod:] foldery Prace uczniéworazMarek.
9. Ponownie rozmig ikony wedtug nazw.
10. Zamknij progranMoj komputer .

Zadanie 7.3

ﬁ, <— | 1. Utwérz na pulpicie folder o nazwigawartosé

R dyskietki dotaczonej dopodrgcznikalss.
| dyskietki |
idobgczone| do
; podrecznika ;

2. Skopiuj do niego wszystkie foldery i pliki znajdog s¢ na dyskietce datzonej do
podrcznika.

Wykonanie:
a) Uruchom progranMdj komputer .

186 Jai potrzebna jest pomoc: patrz zadanie 4.16.
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b) Otwoérz dyskietk dolaczors do podecznika.

&% Dyskietka 3.5 [A:]
| Pik | Edycia ‘widok  Praeids

Cofrij Zmief nazwe

WWthi) Chrl+
Kopiuj ChhC
Whkig Chl+
Wikle] ghrat

c) Z menukEdycja wybierz polecenie
Zaznacz wszystko

&8 Dyskietka 3,5 [A:)
J Pl  Edycja  Widok Preeidz Ulubione  Pomoc

JAdres I@ A

d) Przy zaznaczonych ikonach wszystkich
folderéw i plikbw kliknij na pasku na-
rzedzi poleceni&kopiu;j .

Liczrik. .exe

Zazhaczonpch obiektdw: 12 [ b &j ko

e) Zamknij okno z zawarteia dyskietki.

f) Kliknij dwukrotnie na pulpicie ikoa foldera Zawartosé¢ dyskietki dotaczonej do
podrecznika.

& Zawartosé dyskietki dotaczonej do podrecznika

J Plik  Edwcja  ‘widok Przeidé  Ulubione  Pomoc |
J Adres I[:I CAwWINDOWS \PulpitZawarto$s dyskistki dobgczone] do podrecznika 'l

Folder ten zostanie otwarty w oknie
programuMoj komputer

| Liczba obisktéw: 0 [ M) komputer o
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& Zawartoié dyskietki dotgczonej do podrgcznika !E E

J Plik  Edycja  Widok  Przeidz Ulubione  Pomoc |

g) Kiliknij na pasku nargdzi przyciskWklej.

J Adres ID C:WWAND OWSNPulpith2 awarta$é dyskietki dobaczone] do podrecenika 'l

¥ wszystkie foldery i pliki znajduce sé na
dyskietce daiczonej do podicznika

|Zaznaczomych obiektéw: 12 [ :

4.
¢
1.
2.

4.

3. Otwoérz folderZzabytki Pary za, a nastpnie poprzez folderwiazki orga- —
niczne przewedruj do folderaPolieny (rys. 4.32 a i b), aby w ten sposob
przekona sie, ze w utworzonym na pulpicie folderze jest wierna kopia z3
wartasci dyskietki.

Zamknij programM@j komputer (okno z zawartéria folderaPolieny; folderaZa-
wartos¢ dyskietki dotaczonej do podecznika z pulpitu nie usuwaj! — postymy sie
nim wykonupc zadanie 7.4).

wiczenie 7.3

Utworz na pulpicie folder o nazwigfekty pracy.

Wi6z do stacji dyskiet éwiczeniowy (dyskietle, na ktop wysylane byly dokumenty
i foldery z dokumentami).

Zawartag¢ dyskietki ¢wiczeniowej skopiuj do znajdagego st na pulpicie foldera
0 nazwieEfekty pracy.

Usuw z pulpitu folderEfekty pracy, wrzucajc go doKosza

Podsumowanie;

Zalézmy, ze rozpocglismy w biurze prag nad pewnym dokumentem i chcenaykpnty-
nuowa. Mozemy ten dokument otworgyw domu z dyskietki, dok@zy¢ jego tworzenie
i zapis& zmiany.

Zdecydowanie lepiej jednak zrahiak:

a) przekopiowé dokument z dyskietki na dysk twardy (do ckomego foldera),
b) otworzy¢ dokument znajdagpy sk na dysku twardym i dokiwzy¢ nad nim prag,
c) zapisa@ zmiany,

d) z powrotem wysyla (przekopiowd) dokument na dyskietk aktualizugc po-
przednj jego wersg,
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Oto jeszcze jedna mlbwosc:
a) uruchomé aplikacg,
b) otworzy dokument znajdggy sk na dyskietce,

c) zapis& ten dokument na dysku twardym, w otomym folderze, korzystag
z okna dialogoweg@apisz jako,

d) dokon& jego edycji,
e) zapis& zmiany,
f) zamkmy¢ aplikacg,
g) wystat dokument z powrotem na dyskietk
Tym ostatnim sposobem zatizmy si postugiwa poczwszy od zadania 5.17.

7.2. Przenoszenie plikéw i folderow

Zadanie 7.4
1. Znajdupcy sk na pulpicie folderZawartos$¢ dyskietki dotaczonej do podecznika
przenig do foldera gtéwnego dysku twardedo].

Wykonanie:

/— a) Kliknij prawym przyciskiem myszy ikantego foldera, aby
otworzy zwiazane z nim menu pogbzne.

Ekzploruj
Zhajdz. ..

wiydlii do 3

M — | b) Wybierz poleceni&Vytnij .
Kopiuj

Whklg|

Ikona folderazawartos¢ dyskietki dotgczonej do
podrecznika zostanie zacieniona

c) Otworz dysk twardyC:] (w oknie programuMoj komputer).
d) Kliknij przycisk Wklej.
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= [C:]
J Plik.  Edpcja  ‘Widok  Przejd?z  Ulubione *
J.t’-‘-.dles I[Q C:h
ﬁ, m FolderZawartosé dyskietki
Moje Frogram Files  ‘windows do+qczpnej do pod_n;cznlka
dokurnerty zostanie przeniesiony do foldera
gtéwnego dyskuC:]
4] |
|Zaznacznnych obiektdw: 1 | Majk
— | 2. Otworz ten folder, aby przekohaie, ze
zostat przeniesiony wraz z zawadia,.

3. Zamknij programM06j komputer (okno z otwartym foldererdawartosé dyskietki
dotaczonej do podecznika). Zauwet, ze na pulpicie foldera o takiej nazwiezjnie
ma.

Cwiczenie 7.4
1. Utwodrz na pulpicie folder o nazwhalgorzata.
2. Przenié go do foldera gtéwnego dysku twarde@b]

Zadanie 7.5
FolderZawartos¢ dyskietki dotaczonej do podgcznika znajdujcy sie w folderze gtow-
nym dysku twardegdd:] przenig z powrotem na pulpit.

Jesli potrzebna jest pomoc:
a) Zaznacz ikon folderaZawartosé dyskietki dotaczonej do podgcznika.
b) Z menuEdycja wybierz poleceni&Vytnij ...

w%,%ii — | ... lub Kliknij przyciskWytnij na pasku naezzi.

c) Zamknij progranMoj komputer (okno z zawartécia dysku [C:]).

d) Kiliknij prawym przyciskiem myszy to miejsce pulpitu, w ktérym ma pojawic
przenoszony folder.

e) Z menu podgcznego, ktore giukaze, wybierz poleceni@klej.
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Cwiczenie 7.5

1. FolderMalgorzata znajdujcy sk w folderze gtéwnym dysku twardeg@] przenie
Z powrotem na pulpit.

2. Usuwu z pulpitu (wrzi do Kosza) foldery Zawartosé dyskietki dotaczonej do pode-
cznika i Matgorzata.

Zadanie 7.6

1. FolderPanstwa znajdujcy sk na dyskietce datzonej do podicznika (w folderze
Przyktady) skopiuj na dysk twardyd:].

& Panistwa M=l E3
J Plik.  Edycja  ‘widok  PrzedZ *

J Adres ICI C:\Paristwa

2. Otworz folderPanstwa znajdujcy sk

Azia na dysku twardym:].

|Liczba obiektdu: 2

3. Otworz folderAzja.

4. Dokument o nazwi®zibuti &’ znajduje si w niewtagciwym folderze, wgc przenid
go do folderafryka .

Jesli potrzebna jest pomoc:

& Azja
J Pk, Edpcjia Widok  Preejdé  Ulubione *
J Adies I[:I C:\Parstwatdzia

L

Malediwg.doc  Suazidoc

a) Zaznacz dokument.

|Zaznacznnych obiektdw: 1

|2 Maike

b) Kiliknij przycisk Wytnij na pasku naezzi.
c) Otworz folderAfryka .
d) Kliknij przycisk Wklej.

187

Teksty dokumentéw zawartych w folderBPenstwa pochodz z Atlasu Popularnego
Swiata (Dorling Kindersley Book; Muza S.A.).
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| PBik Edpcia Widok Preeidé Ulbione *
j Adres i::l C:hPafstwatAfmka

W] Wl W]

Brunei doc bd alawi. doc: Oman.doc

Dokument o nazwie Dzibuti zostanie
przeniesiony do foldera Afryka

|Zaznaczonych obigktaw: 1

5. Uporzadkuj pozostate dokumenty, przenoszac je do wtasciwych folderéw.

6. Usun folder Panstwa z dysku twardego [C:].

Zadanie do samodzielnego wykonania nr 34

1. Folder Biblioteka znajdujacy si¢ na dyskietce dotaczonej do podrecznika (w folderze
Cwiczenia) skopiuj na dysk twardy [C:].

Przejrzyj zawartos¢ skopiowanego foldera.

Przenoszac podfoldery foldera Biblioteka w odpowiednie miejsca, doprowadZ do
sytuacji pokazanej na rysunku 7.1.

4. Ponownie przejrzyj zawarto$¢ foldera Biblioteka (rys. 7.2 a-d), aby sprawdzi¢ czy
jego zawarto$¢ zostata wlasciwie uporzadkowana.!88

(L] Biblioteka
- Gromadzenie
:j Alfabetpczne
¢ o] Bzeczowe
7 Opracowpwarie
¢ 1] Czasopisma
i [ Ksiazki
{__3 IJdoztepnianie
{20 Dol
:j Dzieci

Rysunek 7.1. Zawartos¢ foldera Biblioteka (wzor)

188 Jegli trzeba, rozmiesé podfoldery kazdego foldera wedtug nazw.
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& Biblioteka
J Pl Edwcia  widok  Preeids *
| s | C\Biblioteks

[Liczba obiekiaw: 3 Y

#& Gromadzenie M= E3
J Pl Edycia  Widok  PrzedZ *
J Adres ICI C:hBiblioteka\Gromadzenie 'I

[ Liczba ohiektéw: 2 4

& Opracowywanie

F.zigzki

[Liczba obiekiaw: 2 Y

& Udostepnianie

[ Liczba ohiektéw: 2 4

Rysunek 7.2 (a—d)

5. Usuw folderBiblioteka z dysku twardegod:].

7.3. Tworzenie struktury folderow — ¢éwiczenia

Zadanie 7.7

Postugujc sie programeniMoj komputer :
1. Usw zawartd¢ dyskietki ¢wiczeniowej (nie pomyl gii nie usuh folderéw oraz

plikéw znajduacych st na dysku twardym! Upewnij sitez, ze w stacji jest dyskietka

¢wiczeniowa, a nie na przyktad dyskietkagb@ona do podicznika!).

2. Utworz na dyskietce&wiczeniowej struktuy folderéw pokazam na rysunkach 7.3 a

i7.3b.

A\

=24 Dyskietka 3.5 (&)

— Chiopcy

—l ’, Dziewczyny_l

Adam Tomek Ania

Magda

Rysunek 7.3 a

D Chrapcy
L) Adam

Rysunek 7.3 b
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Jesli potrzebna jest pomoc:

=% Dyskietka 3.5 (A:) =] E

| Pik  Edpcia  wic

J.t’-‘-.dles E A 'I

a) Utwdérz folderyChtopcy i Dziewczyny

|Liczba obiektéu: 2 4

<— | b) Otwdrz folderChiopcy.

| Pik  Edpcia  wic

J.t’-‘-.dles I[:l ANChbopoy 'I
E’ ﬁ, <— [ ¢) Utwdrz w nim folderyAdam i Tomek.

d) Otworz foldeDziewczyny:.

ﬁ, E’ <— | e) Utwdrz w nim folderyAnia i Magda.

|Liczba obiektdu: 2 s

3. Usuw z dyskietki¢wiczeniowej folderyChiopcy i Dziewczyny:.

Cwiczenie 7.6

1. Utwoérz na dysku twardymd:] folder o nazwieRosliny, a w nim struktug folderéw
pokazan na rysunkach 7.4 ai 7.4 b.
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C:\

= ()
L2 Roshing
[ Jednaokamdrkowe
£ wielokomdrkowe
-:_] B ezthankowe
2 Tkankowe
{0 Masienne

Rysunek 7.4 b

Zarodni-
kowe

Rosliny
Jednoko- Wieloko-
morkowe morkowe
Beztkan- Tkankowe
kowe
Nasienne
Rysunek 7.4 a

L1 Zarodnikowe

2. Przejrzyj zawartos$¢ folderéw Rosliny, Wielokomérkowe i Tkankowe (rys. 7.5 a-c),
aby upewnic si¢ , ze struktura zostata zbudowana w prawidtowy sposéb (foldery o na-
zwach: Jednokomoérkowe, Beztkankowe, Nasienne i Zarodnikowe musza by¢ pu-

ste).
& Rosliny =] 3
J Pl Edpcja Widok  Przedéz  Ulubic ®
| helres [ C:\Rosling -]

& Wielokomorkowe =]

J Blik.  Edpcja  Widok  Przedé  Ulubic*

J Adres ID C:ARoflinewielokomdrkowe

]

= -

Jiglokomrk. .

B =

Thkankowe

Liczha abiektéw: 2 LY

| Liczba obiskbdw: 2

=

& Tkankowe M=l

J Pl Edpcja Widok  Przedéz  Ulubic ®
J Adres I[:l C:AR odlinghwiglokomadrk oweh T kank owe "I

Zaradnik owe

Liczha abiektéw: 2 LY

Rysunek 7.5 (a-c)

3. Usun folder Rosliny z dysku twardego [C:].
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7.4. Uwagi koncowe

Zadanie 7.8
Postugujc sie programeniM 6j komputer:

1. Utwdrz na dyskietcéwiczeniowej folder o nazwi®la.
2. Sprébuj utworzy na dyskietcéwiczeniowej jeszcze jeden folder o nazWika.
Q Mie mozna zmienic nazwy Howy folder: Plik o podane] nazwie juz Okaze Sb to niemaliwe!
izthigje. Podaj inha nazwe pliku.
3. Kliknij przycisk OK, aby potwierdzi
komunikat.

Nowo utworzonemu folderowi nadaj nag®ylwia.
Uruchom edytoWordPad.
Napisz zdanit® S4 rzeczy, ktore sidostrzega tylko dlategae do niczego nie pasu-
ja.

7. Dokument zawieraLy napisane zdanie zapisz na dyskiéigezeniowej pod nazw
Canetti.

8. Utworz nowy dokument (w formackord 6).

9. Napisz w nim: Nazwy dni tig sie miedzy sola: noc ma tylko jeds nazwe.

10. Dokument zawieragy to zdanie sprobuj zapisaa dyskietc&wiczeniowej, pod tak
samy nazw, jak poprzedni dokumenCanetti).

Flik A\Canettidos juz istnieie. <5— | Ukaze sk komunikat
Czy zamienic isthigjacy plik?

— | Kliknij przycisk Nie, po czym zapisz ten dokument pod
nazwg nieco zmienioq: Canetti 2.

Zaden folder nie me zawiera dwoch podfolderow lub plikéw o takiej samej nazwie.

189

CanettiMysli, Paastwowy Instytut Wydawniczy.
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11. Zamknij edytoWor dPad.
12. Usuh zawartd¢ dyskietki¢wiczeniowej.

Zadanie 7.9 (kontynuacja zadania 7.8)

13. Wyciagnij dyskietle ¢wiczeniowy ze stacji (na ekranie nadal $wietlane ledzie okno
Z jej zawartécia).

14. Wydaj polecenie utworzenia nowego foldera bezzesoa dyskietki do staciji.

Problem z tworzeniem obiektu

»— | Ukaze sk komunikat
& Brak doztepu.

I
15. Kiliknij przycisk OK.

Rysunek 7.6.

16. Zabezpiecz dyskietkéwiczeniowy (otwdrz okienko).
17. Wi6z ja z powrotem do staciji.
18. Ponownie wydaj polecenie utworzenia foldera.
Ukaze sk taki sam komunikat, jak przed chwflrys. 7.6).
19. Kliknij przycisk OK.
20. Odbezpiecz dyskietkéwiczeniow.

21. Utworz na niej folder o nazwig/ypracowania z jezyka polskiego (tym razem nie
bedzie probleméw).

22. Wioz do stacji dyskietk dofaczory do podecznika.

W oknie programiM 6] komputer nadal wywietlana lgdzie zawarté¢ dyskietkiéwi-
czeniowej!

23. Kliknij dwukrotnie ikone folderaWypracowania z jezyka polskiego.

Q Folder ‘4 \wWiypracowania z jezyka polzkiego’ nie izthigje.

h\

Okaze sk to niemaliwe, gdyz taki
folder na dyskietce dgtzonej do
podrcznika nie istnieje

24. Kliknij przycisk OK (jesli komunikat ponownie zostanie wietlony, jeszcze raz
kliknij przycisk OK).
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25. Z menuWidok wybierz poleceni®dswiez, aby zobaczy zawartgé dyskietki do-
czonej do podicznika (ktéra aktualnie znajdujezsv stacji).

26. Zamknij programM@j komputer (okno z zawartéria dyskietki dohczonej do
podrcznika).

27. Wyciagnij dyskietle ze stacji.





